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1. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
régzitse az Uraitjfalui Onkormanyzati Konyha adatait és szervezeti felépitését,
a vezeté és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a muikddési
folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrél szolé toérvény
végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat hatilya

A Szervezeti és Mukédési Szabalyzat hatalya kiterjed az Uraigjfalui
Onkorményzati Konyha vezetéjére és  dolgozéira, szamukra a
jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikédési elbéirasok alkalmazasara.

3. A koltségvetési szerv adatai
A koltségvetési szerv neve: Uraitjfalui Onkormanyzati Konyha
Székhelye: 9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 1.
Toérzskdnyvi azonosité szama: 835673
Adoszama: 15835671-2-18
KSH szamjele: 15835671-5629-322-18
F6 tevékenysége: TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

4. A kbltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével dsszefiiggé
rendelkezések

A koéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
Szerv neve:

Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat
9651 Uraigjfalu, Szentivanfa u. 46.
Az Alapitd Okirat szama: Ufa/188-2/2022.
Az Alapité Okirat kelte: 2022.02.25.
5. A koltségvetési szerv iranyitidsa, feliigyelete
A kdltségvetési szerv iranyité szervének neve:
Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
9651 Uraiujfalu, Szentivanfa u. 46.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:



Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat

9651 Urainjfalu, Szentivanfa u. 46.

1.1

_ Il FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatiskore

Jogszabdlyban meghatirozott kézfeladata:

Magyarorszag helyi énkorményzatirél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §
(1) bekezdés 6.) pontja szerinti 6vodai ellatashoz és 8.) pontja szerinti szocialis
és gyermekjoléti szolgaltatasokhoz és ellatasokhoz kapcsolédsd kdzétkeztetési
szolgaltatas biztositasa.

1.2 A |koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi

szakagazati besorolasa:

562900 Egyéb vendéglatas

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben: az évodai ellatottak és a
kéznevelési intézményben tanulé ellatottak részére biztositott
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben: a koznevelési
intézményben az 6vodapedagogusok és més munkavallalok részére
biztositott étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

intézményen kiviili gyermekétkeztetés: a raszoruldé gyermekek
intézményen kivili szlnidei étkeztetése biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa

szocialis étkeztetés: a szocialis étkeztetésre jogosult ellatottak részére
munkanapokon napi egyszeri meleg étkezés ( ebéd ) biztositasa

2.1 A kéltségvetési szerv alaptevékenységémek korminyzati funkcié
szerinti megjelélése:

kormanyzati . "
| funkci6szdm . korményzati funkﬂ) Eegnevezése_ |
| 049010 _ mashova nem sorolt gazdasagi iigyek ]

| 096015 _ gvermekétkeztetés koznevelési intézményben




3 { 096025 - munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4

4 l 104037 intézményen kiviili oyermekétkeztetés
5 107051 szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A vallalkozasi tevékenységei aranyainak fels6 hatara a koltségvetési szerv
kiadasaiban: A szerv modositott kiadasi eldirdnyzatainak 30%-a lehet.

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Uraigjfalu kozség kozigazgatasi tertilete
4. A koltségvetési szerv hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az
intézmény szervezeti dolgozbi kozotti megosztasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik. A feladatok és hataskor6k megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabéalyok és az alapitd, fenntarté 4ltal az intézményre, annak dolgozdira
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorrel.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a féz0konyhan egyszerre maximum 150 adag étel készitheté el,

- évente két alkalommal megel6zb jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgytijtést és a veszélyes hulladék gytijtését és ezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

- a dolgozok alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakéri alkalmassagi és
személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,Egészségligyi nyilatkozat”,
egészségligyl minimuimn vizsga, nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval
rendelkezik szamara, stb.)

- a mukddési engedélyt és a szakhatosagt hozzdjarulast ellendérzés soran fel
kell tudni mutatni,

- a tevékenység megszUnését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi
hatosagnal irasban be kell jelenteni.

- a nem dohanyzdék védelmérdl szold 1999. évi XLII Toérvényben foglaltakat.

i _ L1 FEJEZET L
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az Uraitijfalui Onkorméinyzati Konyha szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv egy szervezeti egységet képez. Az intézmény élén az

intézményvezeté all, az intézmény alkalmazottai koézvetleniil az
intézményvezetd utasitasai és ellenérzése mellett végzik tevékenységiiket. A



koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, a gazdasagi
szervezet feladatait az Uraitjfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az UraiGjfalui Onkorméanyzati Konyha szervezeti felépitését az 1. szamu
mell€klet (szervezeti Abra) tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizisi rendje

Az Az UraiGjfalui Onkormanyzati Konyha vezetéjét a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIII. térvény, valamint annak végrehajtasarél a
helyi 6nkorméanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes
koltségvetési intézményeknél sz6l6 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan
nyilvanos palyazat Gtjan Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
bizza meg - legfeliebb 5 év - hatérozott idére, és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

3. A koltségvetési szervnél alkalmazisban dllé személyek jogviszonya:

1.K6zalkalmazotti jogviszony: a koézalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi
XXXIII. toérvény alapjan

2.Munkaviszony: a Munka térvénykoényvérdl szolé 2012. évi 1. torvény alapjan
2.Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény
alapjan

4. A helyettesités rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének akadalyoztatasa esetén, valamint ha az
intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve Ggy az intézményvezetsi
feladatok ellatisara altalanos helyettesként Szar Zsoltné szakacs jogosult.

Az altalanos helyettes feleléssége megegyezik a koltségvetési szerv vezet6jét
terheld felel6sséggel.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités biztositasa az
intézmény vezetdéjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozodkat érinté konkrét feladatokat a munkakdéri leirasok rogzitik.

A szakacs munkakoril dolgozdk eseti helyettesitését elsésorban a masik
szakacs segitségével oldjuk meg. Hosszabb hidnyzas esetén hatarozott idejit
megbizassal alkalmazunk helyettest.

A konyhai kisegité munkakoéri dolgozok eseti helyettesitését elsésorban a
szakacsok segitségével oldjuk meg. Hosszabb hianyzas esetén hatarozott idejia
megbizassal alkalmazunk helyettest.



5. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri
leirdsok tartalmazzak. A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott
dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglal munkakdrnek megfeleléen
feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés:

- a vezetd esetében a polgarmester

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje

6. Az intézményvezetd feladatai

Az intézményvezet6 feladatat képezi kiiléndsen:

- vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért
- a munkaltatoéi és fegyelmi jogkér gyakorléja az intézményvezetd

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mukdédésének valamennyi tertiletét

- ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- a ktilénbo6zd allamhéztartasi és egyéb jogszabalyok altal elbirt gazdalkodasi
és egyéb szabéalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizilasa és az abban
foglaltak betartasa, megvalositasa, a megvalosulas, a szabalyok betartasanak
ellenérzése,

- a koltségvetési szerv alapit6 okiratat, SZMSZ-ét érint6 jogszabalyvaltozasok
és egy€éb modositast igényld valtozasok esetén a médositasok kezdeményezése
a képvisel6testiiletnél,

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetéje
részére el6irt kotelezettségek teljesitése, igy kulénésen, belsé kontrollok
érvényesitése a Lkoltségvetési szervet érinté terliletek vonatkozasaban
folyamatba épitett vezetéi ellendrzése folytatasa, feleldsségi kordk
meghatarozasa a kdltségvetési szerven beliil,

- a gazdalkodasi jogkérdk, koltségvetési elszamolasok, kényvvezetés kapcsan
az cléirasok betartasara vonatkozd ellenérzések folytatasa belsé ellenédr
segitségének igénybevételével,

- Az Info tv. 32-34.§-aiban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott
kozérdeki adatokra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségek betartisa, az
informéacidk folyamatos aktualizdlasa,

- az iratkezelés rendjének szabalyozasa,

- a koltségvetési szerv vonatkozasidban a munkavédelmi és tlzvédelmi
tevékenység megszervezése, iranyitasa,

- tamogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét

- kézremiikédik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szolé
beszamol6 jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

- a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feltigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,



- az étlapot a korszeri taplalkozasi igényeknek, és a koételezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével két héttel elére elkésziti, figyelembe
véve a kiadott élelmezési normat,

- kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
kialakulasat,

- az €tlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrsl gondoskodik, hogy azok a
megfelelé idében, mennyiségben, és minéségben a rendelkezésére alljanak,
-a konyha szdmara meghatarozott feladatoknak, hataskéréknek a dolgozék
kOzOtti megosztasarél az intézményvezeté gondoskodik. A feladatok és
hatask6érdk megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabilyok és az alapito,
fenntart6 altal a dolgozékra koételezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel. -
ellenérzi, és felligyeli az ételek min6ségét, adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezordl letszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feltigyeli a higinéiai
munkavédelmi kévetelmények betartasat,

- az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

- elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technolégiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszertiségét,

- ellenérzi a beszedett étkezési téritéseket, és a pénzligyi — gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.

Mindezek mellett az intézményvezetd felelds:

- az €lelmezés megfeleld minéségében, mennyiségben torténé biztositasaért,

- az elszamolasok helyességéért, az €lelmezési norma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszkézok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megévasaért,

- a raktarbdél kivételezett anyagok felhasznalasaért

- a HACCP kovetelményeinek betartasaért, betartatasaért.

A koéltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felett a koltségvetési szerv
vezet6je gyakorolja a kinevezési, felmentési, valamint az egyéb munkaltatoi
jogkorok egészét.

Az intézményvezetd belsd ellendérzési tevékenysége:

- a konyhai felhasznalés ellenérzése, anyagkiszabat alapjan

- az étel mennyiségének és min6ségének ellendrzése,

- a konyhai technolégia betartasanak ellenérzése,

- a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

- véd6 és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenérzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése



7. A koltségvetési szerv &altal alkalmazott szakdcsok feladat és
hataskére:

- Kételes gondoskodni arrél, hogy a munka megkezdésekor a konyhai dolgozok
munkahelytiket idében elfoglaljak, munkahelyiikrél csak a konyhai szolgalat
érdekében tavozhatnak el. Ellenérzi tevékenységuket, teljesitménytiket.

- Gondoskodik a konyha lizemi berendezéseinek, felszereléseinek, gépeinek,
edényeinek allando j6 karbantartasardl és azok tisztasagarol.

- Koteles gondoskodni arrél, hogy munka végeztével a f6zéshez vagy siitéshez
hasznalt konyhai berendezések, felszerelések, gépek, edények tiszta
allapotaban helylikre keriiljenek, a konyha és mellékhelyiségek tisztak és
kiszelléztettek legyenek. A konyhalanyok munkajat iranyitja.

- Feltigyel arra, hogy a fé6z6konyha minden helyiségét a f6zés id6tartama alatt
is rendben és tisztan tartsak.

- A fézéshez sziikséges nyersanyagokat az élelmezésvezet6tol igényli.

- Kiosztas el6tt az ételeket még egyszer megvizsgalja, az élelmezésvezetonek
megmutatja.

- Ugyel arra, hogy az ételek kiosztasa forré allapotban, gyorsan, rendben,
tiszta edényekben toérténjen.



- A kozétkeztetésre kiszolgaltatott minden ételféleségbél ételmintat koteles
eltetetni, illetve eltenni az étel megnevezésével, datummal, az ételmintat vett
személy feltiintetésével, s azt 48 6raig koteles megdrizni

- Kiilén kételessége a szakacsnak a fentieken kiviil, hogy a konyhaban, azok
mellékhelyiségeiben rend és tisztasag legyen! Biztositsa az el6irasok
legszigorubb betartasat és betartatasat.

- Felelés az ételek mennyiségileg és minédségileg megfelelé elkészitéséért,
kiosztasaért, a nyersanyag rendeltetésszert felhasznalasaért.

- Konyhai felszerelési targyakat csak irasos vezet6i engedélyre adhatnak ki.

- Tilos a konyhai dolgozéknak kiviil az oda be nem osztott dolgozéknak vagy
hozzatartozoknak, més személyeknek a konyhaban tartézkodni.

- Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakérével dsszefliggéen ra
biznak, illet6leg kizardlagosan hasznal, vagy kezel.

- Kételes gondoskodni arrél, hogy csakis kifogastalan mindségli anyagokbél
térténjen a fézé€s. Szennyezett, romld, vagy romlott anyagbdl ételt elkésziteni
nem lehet, szigorhan tilos! A rendelkezés legszigoribb betartasaért és
betartatasaért a szakacs anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

- Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

- Munkahelytk: a konyha és mellékhelyiségei.

- A kivételezett nyersanyagokért azok meglétéért anyagilag a nyersanyag
100%-o0s értékéért felelés!

- Jelenléti ivet mindennap kételes vezetni. Feladatkdrében észlelt
hianyossagokat kételes jelentenil

- A munka elvégzését, intézkedéseit kozvetlen felettese feltilbiraljal

- Jelen munkakéri meghatarozasaban nem szerepld, de késébbi feladatként
jelentkezé munkak elvégzésére az utasitas jogat az intézményvezets
fenntartja.

- A munkakdri meghatarozasaban felsorolt feladatok meg nem felelé
elvégzése, vagy megtagadasa esetén fegyelmi felelGsséggel tartozik

8. A koltségvetési szerv altal alkalmazott konyhai kisegité feladat és
hatiskére:

- Az intézményvezet6 utasitdsa alapjan végzik munkéjukat. A beosztas szerint
idében a tizérai, ebéd, uzsonna elkészitésében kdzremitikédnek.

- A konyhai felszerelések tisztantartasarél és elhelyezésérsl gondoskodnak.
Felels a konyha, a konyhai raktar és a konyhahoz tartozé egyéb helyiségek
tisztasagdért, azok rendjéért. Koételesek a munkahelyen a beosztasnak
megfeleld id6ben pontosan megjelenni.

- A munkahelyet csak engedéllyel hagyhatjak ell Részt vesznek az ételek
szétosztasaban.

- Elkészitik és kiosztjak a tizérait, uzsonnat.



- Felelés a konyhai berendezésért, felszerelésért. A hibajabodl elveszett, vagy
eltorétt edényért kartéritésre kételezhets. Végzi a nyersanyag el6készitését,
hamozasat, lemosasat, hus szeletelését stb., vagy minden konyhai munkat,
ahogyan azt a szakacsné iranyitja.

- Betartja a baleseti oktatasban eléirt utasitasokat. Vigyaz a sajat és
munkatarsai testi épségére.

- Munka és védéruhajat, valamit, személyi ruhajat az oltdzészekrényben
tartja.

- Magaviselete és munkatarsaihoz vald viszonya példamutaté legyen.

- Gondosan kezelje a konyhaban 1évé gazttzhelyt, konyhai gépeket az
eldirasoknak megfeleléen.

- A leltari anyagokért anyagi es erkdlcsi feleldsséggel tartozik.

- Munkaideje az élelmezésvezetd altal meghatarozott miliszakban.

- A jelen munkakdéri meghatarozasban nem szerepld, de késébb feladatként
jelentkezé 1jabb munkak elvégzésére kiadandé utasitas jogat az
intézményvezet6 fenntartja.

- Jelenléti ivet koteles vezetni.

- A munkakéri meghatarozasban feladatok meg nem felelé hanyag elvégzése,
vagy megtagadasa esetén fegyelmi felelésséggel tartozik.

9. Nincs olyan kéltségvetési szerv, amelyek tekintetében az
intézmény az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1)
bekezdése szerint feladatokat latna el.

IV. fejezet
Az intézmény mikoédésének tovabbi szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. Munkailtatéi jogok gyakorlisa

Az intézményvezet6 felett a munkaltatéi jogokat Uraitjfalu Kézségi
Onkormanyzat Képvisels-testiilete valamint a Képviselé-testiilet altal
artuhazott jogkorokben a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezeté gyakorolja:

- kinevezés

- kézalkalmazotti jogviszony moédositasa

- kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése

- valamennyi dolgozé tekintetében a polgarmesterrel térténé egyeztetés
alapjan dont:

- tanulmanyi szerzédés megkotésérol

- rendkiviili fizetés nélktili szabadsagrol

- a tilmunka elrendelésérél

- a munkaidének az altalanostél eltéré ledolgozasarol

- fegyelmi eljaras meginditasarol



1.2. Munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali
titok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az
ott érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozé
munkét képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tidlmendéen nem kozoélheti
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak minéstilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kévetkezok:

- az intézmény muikédésével kapcsolatos informaciok,
- a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel Gsszefliggd informaciok
- a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben
részestlokkel kapcsolatos adatok, informaciék
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstiil.

1.3. A munkaido beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje Hétf6 — Péntek: 06:30-t61 14:30-ig

1.4. Szabadsag:

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezets,
az intézményvezetd esetében a polgarmester felelds.

1.5. Az intézménnyel munkaviszonyban 4l16 dolgozék dijazédsa:
A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rdgziteni. Ennek részletes szabalyait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

1.6. Kapcsolattartas méodja:
Az intézményen bellili kapcsolattartis modja telefonos uton és e-mail

formajaban torténik, a kiilsé kapcsolattartais moédja telefonon, e-mail
formajaban és postai titon toérténik. A bels6 kapcsolattartas forméaja tovabba



az egyezteté megbeszélés az intézményvezetd és az alkalmazottak
részvételével, amelyet az intézményvezeté hiv Ossze, téméja foként a
feladatellatas megszervezésével kapcsolatos. A  kiilsé kapcsolattartas
elsédlegesen az intézményvezetd feladatkdrébe tartozik. A szervhez érkezett
megkereséseket a koltségvetési szerv alkalmazottja haladéktalanul kételes
tovdbbitani az intézményvezetének. Kiilsé kapcsolattartis keretében az
intézményvezetd lehetGséget biztosit a teleplilésen él6k részére személyes
egyeztetésre, amelynek elsédleges célja a szerv muikodésével kapcesolatos
véleménycsere, jelzés, panasz megvitatasa.

2. Az intézmény gazddlkoddsdnak rendje

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kltségvetés szerv,
a gazdalkodisi feladatait az Uraidjfalui Kézés Onkormanyzati Hivatal
latja el kiilon megallapodas alapjén.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen bellil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 16v6 vagyon
hasznositasaval Osszefliggé feladatok, hataskérdk szabalyozasa - a
jogszabalyok é€s a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevétel - az intézmény
vezetdjének feladata.

A kotelezettségvallalas, pénzligyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
€rvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak médja, eljarasi és dokumentaciés
részletszabalyai, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének rendje az
Operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzataban kertiltek eldirdsra.

3. Belsé ellenérzés

Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasdért az intézmény vezetdje a felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé:
» szakmai tevékenységgel dsszefliggs,

* a munkaltatassal,

* a mukodtetéssel és a

« gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és
a targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalija, hogy a kéltségvetési szerv
megvaldsitsa az alabbi célokat:

* a tevékenységeket, mlveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhaté
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysdg, eredményesség)
O0sszhangban hajtsa végre,

* teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

» megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak,

» megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszera
hasznalattél.



Vezetéi felel6sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikédtetéséért az
intézmény vezetGje a felelds, aki koteles kialakitani és mukédtetni a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti médszertani
utmutatok alapjan.

4. Az intézmény képviselete

A koltségvetési szerv képviscletére teljes jogkdrrel, korlatozas nélkiil és
onalléan a kéltségvetési szerv vezetdje jogosult.

5. Bélyegz6 hasznilata

Az intézmény az alabbi lenyomatu bélyegzét hasznalja:

Az intézményben bélyegzé hasznalatara az intézményvezetd jogosuit. A
bélyegz6k  beszerzésérél, kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérél,
leltarozasardl, potlasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

6. A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezetd feladata.
7. Kartéritési kotelezettség:

A munkavéllalé a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Térvényérél szold 2012. évi I. torvény szerint, illetve a
koézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 81.§ aban foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni. A munkavallalé vétkességére
tekintet nélktl a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany
esetén, amelyeket dllandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette At. Amennyiben az
intézménynél a kart t6bben egylittesen okoztak, vétkességlik, a megérzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart t&bben okoztik, egyetemleges kitelezésnek van



helye. A kar Osszegének meghatirozdsanal a Munka Térvénykdnyve az
iranyado.

8. Az intézmény lgyiratkezelése:

Az Ugyiratkezelés feligyeletéért, iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény
vezetdje felelds az altala kiadott iratkezelési szabalyzat szerint. Az iratkezelés
rendjérdl sz616 szabalyzatot a 2. melléklet tartalmazza.

9. Az intézmény bankszimla vezetéjének neve:

OTP Bank Nyrt Sarvari Fiékja
bankszamlaszama: 11747037-1583567 1-00000000

A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szamla feletti
rendelkezésre jogosultakat a Pénzkezelési szabalyzat rogziti. Newiiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az Uraigjfalui
K6z6s Onkormanyzati Hivatalban érzik.

10. A vagyonnyilatkozat-tétel rendje

10.1. A vagyonnyilatkozat tétel célja, a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek kore

A vagyonnyilatkozat-tétel célja a kozélet tisztasdganak biztositasa, a korrupcié
megelézése, valamint az alapvetd jogok és kotelezettségek paratlan és
elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat- tételre
kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartdsban él6
hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed a konyha alkalmazasaban
allé mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

- az intézmény vezetbjére

- az intézményvezetd helyettesitjére.

10.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

a.)a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt
megelézden

b.)a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkdr megsziinését kdveté 30 napon beliil

c.) a vagyonnyilatkozat-tételi kdotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds, munka vagy feladatkér fennallasa alatt az elsd
vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2
évenként koteles eleget tenni



d.) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében
az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni

e.) nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban
allo személy foglalkoztatasara iranyul6 jogviszony athelyezéssel térténd
megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkdrbe térténik.

10.3. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az intézményvezeté esetében a fenntarté, az intézményvezetd - helyettes
esetében pedig a munkaltatéi jogkort gyakorlé intézményvezeto.

10.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

a.) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

b.) A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé
€rdekeltségi €s vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megelézdé 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybél
szarmazo jovedelemrdél kell kitdlteni.

10.5. A vagyonnyilatkozat-tétel eljardsrendje

a) A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett intézményvezetd - helyettes
kézhez kapja az irasos tijékoztaté anyagot a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségérdl. Ezen a lapon az intézményvezets bejegyzi a kitbltetlen
vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak idépontjat,
helyszinét, illetve a kit6ltott vagyonnyilatkozat atvételének idépontjat,
helyszinét.

b.) A- vagyonnyilatkozat tételre kotelezett intézményvezetd - helyettes a
Nyilatkozat elnevezésii nyomtatvinyon nyilatkozik a vele egy
haztartdsban €l6 hozzatartoz6k nevérél, valamint az igényelt
vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarél.

c.) Ezutdan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitéltési utmutatéd
dtadasara kerll sor, mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat
nyilvantartasi szamanak meghatarozasara keral sor, mely az
iktat6konyvben a soron kévetkezéd sorszam.

d.) A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat csak a vagyonnyilatkozat-
tételre kételezett intézményvezeté - helyettesnek kell feltlintetni a
vagyonnyilatkozatidban, a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatoknak
nyilvantartasi szamuk nincsen.

e.) A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLIL. térvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitSlteni, és a kotelezett altal valamennyi
oldalon ala kell irni.

f.) Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell
elhelyezni

- 1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre koételezett intézményvezets -
helyettes példanya). Ebben a boritékban Kkerlil elhelyezésre a



intézményvezeté - helyettes vagyonnyilatkozatanak egyik példanya,
valamint a hozzitartozdi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonként 1-1

példany.
- 2. boriték (Konyha intézményvezetéjének példanya) Ebben a boritékban
kertil elhelyezésre az intézményvezetd - helyettes

vagyonnyilatkozatanak masik példanya, valamint a hozzatartozéi
vagyonnyilatkozatokbél hozzatartozénként 1-1 példany. Atvételkor az
intézményvezeté a boriték lezarasara szolgalé fellileten elhelyezett
alairasaval és a konyha korbélyegzdjének lenyomataval egyidejiileg
igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az
intézményvezeté a boritékot nyilvantartdsi szammal latja el, mely

megegyezik az intézményvezeté - helyettes vagyonnyilatkozatan
feltiintetett szammal. Az atadas-atvételrdl igazolasi lapot télt ki az
intézményvezetdje.

10.6. A vagyonnyilatkozat drzése
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utidn a
kotelezettnél marad, masik példanyat az intézményvezeté egyéb iratoktol
elkiildnitetten 6rzi két évig.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozd és az Srzésért
felel6s személy példanyat is- csak a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz6l6 2007. évi CLII. térvényben meghatarozott vizsgalat soran az eljaré szerv
bonthatja fel.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg az intézményvezet6
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodéasi
vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az intézményvezetd
esetében a fenntarténal, az intézményvezetd - helyettes esetében a konyhan
torténik.

10.7. Vagyonnyilatkozat megsziinése
A jogszabaly szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség megsziint, vagy a kdtelezett (ij vagyonnyilatkozatot tett, az
érzésért felelés intézményvezetd a vagyonnyilatkozat altala 6rzdtt példanyat
nyolc napon bellll a kételezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés
intézményvezeté ellenérzi. Egyéb esetekben a boriték (ok) felnyitasa
térvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok atadasakor, a kovetkez6
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessé valasanak évérdl az
intézményvezeté-helyettes atveszi az irasbeli értesitést, melyet alairasaval
igazol.

Aki vagyonnyilatkozat-tételi koételezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy
jogviszonyat - az arra vonatkozé, kilén jogszabalyban meghatarozott
megszlntetési okoktél fliggetlentil - meg kell szlintetni, és a jogviszony
megsziinéséts] szamitott harom évig kézszolgalati jogviszonyt nem létesithet,
valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII.



térvény  szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ~megalapozé
munkakért, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

V. fejezet
Zard rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és MukSdési Szabalyzatat Uraitjfalu Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozataval hagyja jéva, és a szabalyzat
a jovahagyast koveté napon lép hatalyba. Az SZMSZ naprakész allapotban
tartdsara az intézményvezet$ kitelezettsége.

A SZMSZ clfogadasaval egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikddési
szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal i jak a hatalybalépés

napjaval egyidejlileg. -
| 1S
—Ev&'i‘:: Agbta
'hg#m@m/v‘ nyvezetd

Uraitjfalu, 2025. junius 1.

Zaradék:

A szervezeti €s miik6dési szabalyzat modositasat, és a szabalyzat médositassal
egységes szerkezetbe foglalt szovegét Uraiujfalu Koézségi Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilete (:3/ 2025. (VII.DA’:)SZémfl. haranozataval hagyta jova.

Uraigjfalu, 2025, jalius OL. =
";"r'l\b'. _Qﬁl_ - »

Keszeing Jane s6\M

——polgarmeste ' jegyz6



Az iratkezelés szabalyai, tligyvitel
BEVEZETO

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — az 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérd!, valamint a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, a 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak
szerint keriilnek megallapitasra:

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.2 Az iratkezelési szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy az Uraitjfalui Onkorményzati Konyha iratanyaganak szakszer(i
kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatésagat biztositsa. Az Iratkezelési
Szabalyzat az iratok biztonsigos Orzésének mddjat, rendszerezését, nyilvantartasst,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat szabdlyozza.

1.2 A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az dvodaban kinevezett, megbizési vagy egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban élldkra, akik az intézményben iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal
osszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

1. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI
Az intézmény iratkezelését Uigy kell eltatni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, (tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
¢) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett iratok megvélitoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédssa
megelbzhetd, a maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elfkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i miikodéséhez
megfelel§ tdmogatést biztositson.



Az intézményben folyé iratkezelés felelése az intézményvezetd.
Feladatok:

a postai kiildemények atvétele;

a beérkezett kiildemények érkeztetése;

a napi posta szétosztasa;

a kimend levelek postazasa, kézhesitése;

az iratok selejtezése; az iratok nyilvantartasa, iktatékényv vezetése;
a kimend iratok tisztazasa, postai el6készitése.

3. A KULDEMENYEK ATVETELE £S FELBONTASA

a. A kiildemények dtvétele

Az iratok érkezhetnek: postéan, kézbesitével vagy személyesen, illetve elektronikus rendszeren
keresztiil. Az intézményhez érkezé kiildemények dtvétele az intézményvezets feladata.

b. A kiildemények felbontdsa

- Az intézmény nevére és cimére érkez6 kiildeményeket az intézményvezets, tartds
tdvollétében a helyettesitésével megbizott személy bontja ki.

- A névre sz616 killdeményeket a cimzett bonthatja ki.
4. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Az intézménybe érkezd hivatalos iratokat iktatni kell. Nem kell iktatni: a rekldmanyagokat,
tdjékoztatokat; meghivokat, UdvozI6 lapokat; nem szigori szémadasu bizonylatokat;
bemutatdsra, vagy jovahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat; nyugtakat, pénziigyi
kimutatdsokat, szadmldkat; munkaligyi nyilvintartasokat; bérszamfejtési iratokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvdntartasokat; kozlényoket, sajtétermékeket; visszaérkezett
tértivevényeket. lktatni kell a sajat kezdeményezésii, kimené iratokat, a

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az (igyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beluli Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen. A hivatalos ligyintézésben elektronikusan
érkezett e-mailt nyomtatds utan iktatni sziikséges.



5. AZ UGYIRATOK KEZELESE

5.1 Az irat készitése, kiadmdnyozdsa, az irat kiilalakja Az iratnak tartalmazni kell az intézmény
nevét, székhelyét, az iktatészémot, az elintéz8jének megnevezését, az ligyintézés helyét és
idejét, az irat aldirjdnak nevét, beosztasat és az intézmény kdrbélyegz&jének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetéleg az érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetd. Telefonon vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd
ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és
az lgyintez$ aldirasat. Hatdrozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelSlését, illetbleg, ha a dontés
mérlegelés alapjén tortént, az erre t6rténd utaldst, valamint az eljarast megindité kérelem
benyijtdsira tdrténd figyelmeztetést. Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak

megtdrténte, tovabba az irat tvételének napja megéllapithaté legyen.

4.2 Kiadmanyozas
A levéinek tartalmaznia kell az iktatészdmot, tdrgyat, az {gyintéz8 nevét, bélyegz6
lenyomatot.

5.3 Az irat kezbesitése

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhaté iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének idSpontjardl az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell
elkiildeni. Kézbesitéssel stirgs esetekben szabad killdeményeket tovabbitani. Hazon beliil;,
sziildk részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban késziilnek, melyen a
cimzett datummal, aldirassal jelzi az eredeti dokumentum &tvételét. Minden egyéb esetben
atadoé-atvételi nyilatkozat késziil, vagy alairéiv a tudomasulvételrdl, tajékoztatasrol.

6. IRATTAROZAS ES SELEJTEZES
6.1 Irattarozds

Az irattari terv meghatdrozza az egyes irattdri tételszdmhoz tartozé iratok kérét, azok
meg6rzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szdmitani. A hataridé nélkiili &rzési idGvel
megjeldlt irattdri tételeket az intézmény jogutéd nélkiili megsziinése esetén kell megkildeni
az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovébba azokat a tételeket,
amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett
- Otven év utan at kell adni az illetékes levéltirnak.

6.2 Selejtezés

Az irattarba Grzott iratokat legaldbb 6tévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A selejtezésre szant iratokrél jegyzéksnyvet kell



késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét
és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz6konyv ketts példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a
visszakiildott selejtezési jegyz6kdnyvre vezetett hozzajaruldsa alapjén lehet. Ha a nevelési-
oktatasi intézmény jogutddldssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé lgyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban Iévé iigyeket a
jogutod iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattdr stvételérsl jegyzSkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéitarnak. Ha az intézmény jogutod
nélkil sziinik meg, az intézmény igazgatéja a fenntarté intézkedésének megfelelGen
gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarél. A jogutéd nélkiil megsziing
intézmény irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrdl szol6 tajékoztatdst az intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.



IRATTARI TERV

Irattéri UGYKOR MEGNEVEZESE Orzési id6 (év)
 tételszém -
VEZETES!, IGAZGATASI ES SZEMELYI
UGYEK -
1. Intézmény létesités, és atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2, Iktatokdnyvek, irat selejtezési jegyz8kényvek nem selejtezhetd
' 3. Személyi, bér- és munkaiigy 50

Munkavédelem, t(zvédelem, balesetvédeiem, baleseti

a. jegyz6konyvek, minésitd iratok, kozlizemi szerzédések, 10
szakhatdsagi vélemények
Fenntartdi iranyitds/ rendeletek, hatdrozatok, koncepciék,

5. ellenbrzésés jelentés/ 10

Q 6. Szakmai ellenérzés 10

Megéllapodasok, birdsdgi, 4llamigazgatasi ligyek/allds és
egyébpalyazatok, tanulmanyi szerzédések, megbizédsok,

7. kdzfoglalkoztatds, munkaltatdi igazoldsok foglalkoztatassal 10
kapcsolatban/

8. Bels§ szabdlyzatok, programok, tervek, hazirend | 10

9. Polgarivédelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikdk, vezetd iutasitésok,
hatérozatok, nevelGtestiileti hatdrozatok, jegyz6konyvek,

10. feljegyzések, hirdetmények, kérelmek, javaslatok fenntartd 5

felé, nyari szakmai gyakorlatok dokumentumai

11, Panasziigyek, reklamdciok 5

GAZDASAGI UGYEK

| Ingatlan nyilvintartas, kezelés fenntartds épiilet tervrajzok, o
12. helyszinrajzok, hasznalatba vételi engedélyek hatdrid6nélkil

13. Tarsadalombiztosités 50

14, Leltar, allékdz inyilvdntartas, vagyon nyilvantartas, selejtezés 10



!Eves kdltségvetés, kbltségvetési beszamoldk, kdnyvelési

bizonylatok /adat szolgaltatasok, tajékoztaték, jutalmazasok,
15. segélyek, allamkincstari Ggyek, megrendelések, arajanlatok,

ikérbejelentések, atvételi igazoldsok, munkamegrendelések

,,,,,,

hétralékok, tovabbszamlazasok, igazolas évodaztatasi
tdmogatédshoz, gondozasi dijak dokumentumai)

Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye, orszagos pedagogiai-
17. iszakmai ellenérzés
dokumentumai

20






