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A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Koordinaciés Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b)
pontja alapjan a koltségvetési szervnek az iranyitd szerv altal jovahagyott Szervezeti
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és Miikdodési Szabalyzatban kell megallapitani, az Alapitd Okirat rendelkezésének
megfelelden a Dél-Alféldi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Koordinacids Kdézpont szer-
vezetét és miikédési rendjét.

Az allamhaztartasrél szolo térvény végrehaijtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-a alapjan a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcé-
I0 Tarsulasa Koordinaciés Koézpont, mint kéltségvetési szerv feladatai ellatasanak
részletes belsé rendjét és moédjat, a jogszabaly altal kapott felhatalmazas alapjan, az
iranyité szerv ezen feladatkorében eljarva, a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
szerint kerll megallapitasra.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kére, hatalya
[az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (1) bekezdéséhez]

1) A szervezeti és miikodési szabalyzat a kéltségvetési szerv mikddésére, belsd

és kulsé kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket az allamhaztartasrol szolo térvény
veégrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet és egyéb
jogszabalyok — a koltségvetési szerv alapitd okiratara figyelemmel — e sza-
balyzat szabalyozasi kérébe utalnak;

b) a koltségvetési szerv mikodésével sszefiiggdé minden olyan kérdést, ame-
lyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illet-
ve nem lehet szabalyozni.

2) E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a koltségvetési szerv valamennyi
dolgozdjara és mindazokra a személyekre, akik belépnek a Dél-Alféldi Kistér-
ség Tobbcélu Tarsulasa Koordinaciés Kézpont székhelyén lévé irodaba, és
egyeb helyiségekbe és a telephelyein talalhato helyiségekbe.

A koltségvetési szerv alapité okirataban foglaltak részletezése
[az Avr. 13. § (1) bekezdés b) pontja]

3) Akoltségvetési szervet a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa 2025. januar
1-jével alapitotta. A Dél-Alféldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa
a 28/2024. (1X.25.) P.T. sz. hatarozataval fogadta el a koltségvetési szerv alapi-
t6 okiratat, a 2024. szeptember 25. napjan tartott Giésén.

A koltségvetési szerv megnevezése, iranyitasa, feliigyelete, székhelye, telephe-
lyei
[az Aht. 9. § b) pontja]

4) A koltségvetési szerv
Megnevezése: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéla Tarsuldsa Koordinacios Koz-
pont
Roviditett neve: DAKTT Koordinacios Kézpont
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 5.
Telephelyei:
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telephely megnevezése telephely cime

[ §

6772 Deszk, Tempfli tér 7.

6763 Szatymaz, Petéfi Sandor utca 17.

5)

6)

7)

8)

9)

Iranyité szervének megnevezése: Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa
Tanacsa
székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.
Fenntartéjanak megnevezése: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélt Tarsulasa
székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

Torzsszama: 851462
Addszama: 15851462-2-06
KSH szama: 15851462-8411-322-06

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 12001008-02015883-
00100004

A koltségvetési szerv tevékenységének részletezése
[az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja]

A koltségvetési szerv fenntartoja — Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény IV. Fejezet 87. § - 95. §-ai alapjan jott l1étre — Tar-
sulasi Megallapodasanak 20.12. pontja alapjan a tarsulas munkaszervezeti fel-
adatait a Deszki Polgarmesteri Hivatal latja el, a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa Koordinacios Kozponttal kotott megbizas keretében, azzal egyuttmi-
kodve. A munkaszervezet feladatait a fenntartdé Dél-Alfoldi Kistérség Tébbceélu
Tarsulasa Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartalmazza. A munkaszervezeti
feladatok ellatasat a Tarsulasi Megallapodasban kijelolt Deszki Polgarmesteri
Hivatal kilon megallapodasban meghatarozott feltételekkel atadta a Dél-Alfoldi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Koordinacios Kézpont részére.

A munkaszervezet feladatat képezi kiilonésen: a Dél-Alféldi Kistérség Tobbcéla
Tarsulasa pénzlgyi-szamviteli, gazdalkodasi, dontéseldkészitési, végrehajtas
szervezési feladatok ellatasa, a feladatellatas koordinalasa, 6sszehangolasa,
kozos programok, fejlesztések megvalésitasa, a kézds feladat-ellatasban részt-
vevl koltségvetési szervek tevékenységének operativ irdnyitasa.

A koltségvetési szerv kdzfeladata: A Dél-Alf6ldi Kistérség Tébbcéllu Tarsulasa
és a fenntartasaban lévd koltségvetési szervek kdznevelési-, gyermekjoléti és
szocialis kozfeladat ellatasanak koordindlasa, az allamhaztartasrdl szo6l6 tor-
vény és annak végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet alapjan munkaszerveze-
ti, pénzligyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési tevékenység elldtasa munkamegosztasi
megallapodas szerint.

Alapito okirata szerint, a koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa:

841117 Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellaté, kisegité szol-
galatai

Az koltségvetési szerv alaptevékenysége: A feladat-ellatast szolgalé onkor-
manyzati vagy tulajdonaban, vagy kezelésében lévé ingatlanok lizemeltetése,
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mikodtetésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa, az alapfeladat ellatasahoz
kozvetlenll kapcsolddéd lizemeltetési tipusy, valamint 6sszetett kombinalt tipus
szolgaltatasok biztositasa. A helyi 6nkormanyzati tarsulasban résztvevé telepu-
lések tarsult feladat-elldtasnak koordinalasa, 6sszehangolasa, a kbz6s progra-
mok kialakitasa és a fejlesztések megvalésitasa.

A koltségvetési gazdalkodassal, pénziigyi, szamviteli, ellenérzési tevékenysé-
gevel kapcsolatos feladatok ellatdsa. Az egyes szakteriiletekhez kapcsolodo
modszertani tevékenység koordinalasa és fejlesztése. A helyi dnkormanyzatok
fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseinek ésszegydij-
tése, koordinalasa, folyamatos kapcsolattartas a palyazatkezel6 szervezetekkel,
a fejlesztési sziikségletekhez a bevonhaté helyi, eurdpai uniés és egyéb forra-
sok feltarasa.

10) Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

y 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsola-
tos feladatok

o 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Uzemelte-
tési, egyéb szolgaltatasok

3 | 091140 Ovodai nevelés ellatas, miikodtetési feladatai

4 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

7 | 102023 Idéskoruak tartés bentlakasos ellatasa

8 | 102031 Idések nappali ellatasa

9 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali in-
tézményében

10 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

11 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

12 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

13 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

14 | 107052 Hazi segitségnyujtas

11)

Vallalkozasi tevékenységet a koltségvetési szerv nem folytat.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, a miikédés rendje, a szervezeti

12)

13)

egységek megnevezése, feladatai
[az Avr. 13. § (1) bekezdés e) pontja]

Az koltségvetési szerv szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megneve-
zését e szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A koltsegvetési szerv munkaszervezete a ,Munkaszervezeti feladatok atadasa-
ra vonatkozé megéllapodas” alapjan ellatja a Dél-Alfoldi Kistérség Toébbcéld
Tarsulasa mikodésével kapcsolatos szervezési, igazgatasi, palyazati, jogi,
Ugyviteli feladatokat, tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kistérségi tar-
sulasi megallapodas, illetve jogszabaly a feladatai k6zé utal.
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

Végrehajtja tovabba a Polgarmesterek Tanacsa hatarozatait, elékésziti a tarsu-
lasi tanacs Uléseit, 0sszegylijti és tovabbi eldkészitésre alkalmassa teszi a helyi
onkormanyzatok a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképze-
léseit, folyamatos kapcsolatot tart a palyazatkezelé szervezetekkel a fejlesztési
szlikségletekhez a bevonhaté helyi forrasok feltarasa érdekében. A munkaszer-
vezet elvégzi a helyi dnkormanyzati tarsulasban résztvevé telepllések tarsult
feladat-ellatasnak koordinalasat, 6sszehangolasat, a kozés programok kialaki-
tasat és a fejlesztések megvaldsitasat. A koltségvetési szerv ellatja tovabba a
Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa informatikai feladatait.

A koltségvetési szerv miikodtetési feladatot ellatéd szervezeti egységei a feladat-
ellatast szolgalé onkormanyzati vagy koltségvetési szerve tulajdonaban vagy
kezelésében lévé ingatlanok Gzemeltetését, miikodtetésével kapcsolatos teve-
kenységek ellatasat, az alapfeladat ellatasahoz kdzvetlenil kapcsolédé Gizemel-
tetési tipusu, valamint Osszetett kombinalt tipust szolgaltatasok biztositasat
végzik. Ellatjak az egyes szakteriiletekhez kapcsolédé moédszertani tevekeny-
ség koordinalasat és fejlesztését.

A koltségvetési szerv rendelkezik gazdasagi szervezettel. A gazdasagi szerve-
zet struktiraja (lasd 1. szamu melléklet) oly modon kertilt kialakitasra, hogy biz-
tositsa a szakmai iranyitast a Dél-Alféldi Kistérség Tobbcéll Tarsuldasa gazda-
sagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveiben is.

A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Koordinaciéos Koézpont az iranyitd

szerv dontése alapjan az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan, a 9. § (1)

bekezdés szerinti gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a kévetkezé koltség-

vetési szervek tekintetében latja el:

a) Dél-Alfoldi Kistérség Toébbcélu Tarsulasa

b) Dél-Alféldi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Szocialis Szolgaltaté Kézpont

c) Dél-Alfdldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Ovodai, Bélcsédéi és Mini Bol-
csbdéi

A koltségvetési szerv koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kap-
csolatos el6irasokat, feltételeket a fenntart6 a targyévre vonatkozé kéltségveté-
si hatarozataban, illetve a targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl
sz6l6 hatarozataban szabalyozza.

A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a
gazdalkodas elbiranyzatok keretei k6zott tartasat biztositoé feltétel- és kovetel-
ményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a kételezettség-
vallalasok célszer(iségét megalapoz6 eljarast és dokumentumai tartalmat, (a
tovabbiakban: a kotelezettség-vallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje) a
2. sz. melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szervnél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a bel-
s6 ellendr latja el, jogallasat és feladatait a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tar-
sulasanak Belsé Ellendrzési Szabalyzata hatarozza meg.
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

A koltségvetesi szerv ellenérzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet, a szabalyta-
lansagok kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett el6zetes és utélagos
vezetdi ellenérzés rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szervet az igazgatd képviseli. Az igazgatd6 magasabb vezetd
beosztasban latja el koltségvetési szerv vezetéi feladatait. Az igazgatéd felelés
az koltsegvetési szerv szakszer(i és térvényes miikodéséért, takarékos gazdal-
kodasaért, a koltségvetési szerv egészének miikédésével kapcsolatban dént
minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly, vagy e szabéalyzat nem utal mas ha-
taskorbe. A kiadmanyozas joga az igazgatét illeti meg, amelyet az 5. sz. mellék-
let tartalmaz.

A munkaltatéi jogokat a kéltségvetési szerv valamennyi kdzalkalmazottja vonat-
kozasaban az igazgat6 gyakorolja. Az igazgaté munkakoéri leirasat jogszabaly-
ban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté hatarozza meg.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének vezetéje a gazdasagi vezeté. A
mukodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénzigyi feladatok tekintetében a gaz-
dasagi vezet6, az igazgat6 helyettese, feladatait az igazgaté kozvetlen iranyita-
sa és ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezet6 kdzvetlendl iranyitja és el-
lendrzi a gazdaséagi szervezetet. A gazdasagi vezets felelés a tervezéssel, az
eléiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eléiranyzat-médositassal, az
Uzemeltetéssel, fenntartassal, mlkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszna-
lataval, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a belsé kontrollrendszerbeli kéte-
lezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalé és a sajat szerve-
zetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért. A gazdasagi
vezetd munkakoéri leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan az igaz-
gaté hatarozza meg.

A gazdasagi vezetd helyettes feladatait a gazdasagi vezet6 kdzvetlen irdnyitasa
alatt végzi, ellatia a munkakori leirasban meghatarozott tevékenységeket. Ta-
volléte esetén helyettesiti a gazdasagi vezetét.

Jelen szabalyzatban nem felsorolt kézalkalmazottak feladatait a munkakéri le-
iras tartalmazza, amelyet az igazgatod, illetve a gazdaséagi szervezet kodzalkal-
mazottjai tekintetében a gazdasagi vezetd készit el.

A kéltsegvetési szerv vezetdje az igazgato, akit a DéI-Alfoldi Kistérség Tdbbcéld
Tarsuldsa Tanacsa nevez ki, palyazati eljaras keretében, hatarozott idére szo-
I6an, legfeljebb 5 évre, figyelembe véve Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
sz016 2011. évi CLXXXIX. toérvényt, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992.
évi XXXII. térvényt, valamint a 77/1993. (V.12.) Kormanyrendelet a kdzalkal-
mazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a helyi
onkormanyzatok aital fenntartott szolgaltatd feladatokat ellaté egyes kéltségve-
tesi szerveknél. Az igazgaté kdzalkalmazotti jogviszonyban kertil foglalkoztatas-
ra. A kinevezés, a felmentés, a fegyelmi eljarasban val6 dontés jogat a tarsulasi
tanacs, a koltségvetési szerv vezetdje feletti egyéb munkaltatoi jogokat a tarsu-
lasi tanacs elndke gyakorolja.
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28)

29)

A koltségvetési szerv alkalmazasban allé6 személyek foglalkoztatasi jogviszonya
alapesetben a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIil. térvény
szerinti kozalkalmazotti jogviszony. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya
munkaviszony, melyre nézve a Munka Toérvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi |. tor-
vény az iranyadé. Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Tor-
vénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (pl. megbizasi jogviszony) rendelkezé-
sei az iranyaddak.

Az iratkezelés koltségvetési szerv szint(i feladatait az igazgaté kézvetlen iranyi-
tasa és ellenérzése mellett latja el a titkarsag.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa, a helyettesités rendje, és a foglalkoztatottakra

30)

31)

32)

33)

34)

35)

vonatkoz6 altalanos szabalyok
[az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja]

A munkaltatéi jogok gyakorlasa: az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

a) A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok: az igazgatoé gyakorol-
ja valamennyi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd jogokat: kinevezes, at-
sorolas, jogviszony moédositas, jogviszony megszintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa,

b) az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének elbzetes kikérését
kovetéen dont: a tanulmanyi szerzédéskétésrél, tilmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérél,

c) az érintett szervezeti egység vezettjével egyeztetve késziti el a dolgozok
munkakori leirasat, melyet szilkkség szerint aktualizalni kell.

Az igazgat6é koteles a munkakdri leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy ab-
ban szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakoért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl a kozalkalmazott kbzvet-
len felettesének, illetve az igazgatonak kell gondoskodnia.

a) Az igazgatot tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

b) A gazdasagi vezetét a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.

Munkarend, munkaidé beosztasa: a munkarendet a szakmai torvények és
egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.

A munkaidébe a munkakozi sziinet idétartama nem szamit bele. (2012. évi I
térvény 103. §)

Hétf6tol — Csiitortokig 8:00 —16:30/7:30 — 16:00
Pénteken 8:00 - 14:30/ 7:30 — 14:00

Etté! eltéréen a szervezet egyes telephelyein mas-mas munkarend kerilhet al-
kalmazasra. A kévetkezé6 munkakoérokben a munkaidé napi 8 6rat alapul véve
az alabbiak szerint keril beosztasra:

a) szakacs

b) talalékonyhas, konyhai dolgozé
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36)

37)

38)

39)

40)

41)

Hétf6tol — Péntekig  7:00 — 15:00 / 5:00 — 15:00

A koltsegvetesi szervnél az alabbi allashelyek kerliltek engedélyezésre: igazga-
t6, gazdasagi vezetd, gazdasagi vezet6é helyettes, titkarsagvezetd, szamviteli
Ugyintéz6, konyveld, adminisztrator, élelmezésvezetd, konyhai kisegitd, sza-
kacs.

A szabadsag: szabadsagolasokrél a kéltségvetési szerv zavartalan, folyamatos
mukoédtetése érdekében minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni.
A szabadsag kiadasanak idépontjat — a munkavallalé el6zetes meghallgatasa
utan — a munkaltaté hatarozza meg. A tervnek munkakoronkénti csoportositas-
ban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje at-
lathaté, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiada-
sara az érintett szervezeti egység vezetdje jogosult a kézvetlen iranyitasa ala
tartozé dolgozokra vonatkozoan. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat
az igazgaté engedélyezi. A szabadsagokrél szabadsag nyilvantartast kell ve-
zetni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A szabadsagot, ha a
munkaviszony oktéber elsején vagy azt kdvetben kezdddétt, a munkaltatd az
esedékességet kbvetd év marcius 31-ig adhatja ki. A szabadsagot, ha a mun-
kavallalé oldalan felmerilt ok miatt nem lehetett kiadni, az ok megsziinésétél
szamitott hatvan napon belll ki kell adni. Az esedékesség évében kell kiadott-
nak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében meg-
kezdddik és a szabadsag kévetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot. A munkaltaté — a felek naptari évre kotott megallapodasa alapjan
— a fizetési fokozat alapjan jar6 szabadsagot az esedékesség évét kévetd év
végeéig adja ki.

A munkakorok atadas-atvételérd! adott dolgozé munkaviszony megsziintetése-
kor, vagy tartds tavollét esetén az igazgatd, illetve az dltala kijelolt személy
gondoskodik. Az atadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyv
kételez6 tartalmi elemei:

a) az atadas-atvétel idépontja;

b) a munkakérrel kapcsolatos fontosabb informéacio, tajékoztatas;

c) amunka ellatasa soran folyamatban lévé feladatok, iigyek stb.;

d) az atadasra kerild eszk6zok, értékek;

e) az atadod és az atvevod észrevételei, véleményei;

f) ajelenlévék alairasa.

A jegyzbkdnyvet meg kell &rizni. A pénz- és értékkezelésben dolgozok a vonat-
kozo belsé szabalyzatok szerint kételesek az adott munkakér — atadas-atvételi
jegyzOkonyvvel t6rténé — ideiglenes atadasara. A pénz- és érték kezelok teljes
anyagi feleléssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak el
munkakoruket, az altaluk kezelt pénz- és érték megfeleléen atadasra-atvételre
keriiljon. A vonatkozé jegyz6konyv tartalma eltér a munkakér végleges atvéte-
lekor alkalmazandé jegyz6konyvtél; tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat ha-
tarozza meg.
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42)

43)

44)

45)

46)

47)

48)

A koltségvetési szerv a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja. Az iktatas részletes szabalyairél az koltségvetési
szervnek iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie. Az iratkezelési szabaly-
zatot évente legalabb egy alkalommal felll kell vizsgalni. Az iratkezelés soran
be kell tartani az iratkezeléknek az adatvédelemmel kapcsolatos elbirasokat.

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az igazgato6.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
koltségvetési szervnél az igazgato hatarozza meg. A gazdalkodasi feladatokat a
kllon Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

Az koltségvetési szervben tilos a reklamtevékenység.

A koltségvetési szerv minden dolgozéjanak alapveté feladata kézé tartozik,
hogy az egészségilk és testi épségik megbérzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket meg-
tegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint t(iz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott valamennyi dolgozé kdzvetlen felettesét,

azok pedig az igazgatét kotelesek tajékoztatni minden olyan eseményrél, amely

a koltségvetési szerv természetes munkarendjétdl eltérd, zavarja azt, vagy te-

vékenységére kedvezétlen fényt vet. Rendkivili eseménynek tekintendé:

a) a koltségvetési szerv dolgozoi altal elkdvetett fegyelmi vagy bintetdjogi
felelésségre vonast igényld cselekmény;

b) jarvanyos megbetegedés;

c) elemikar, az kéltségvetési szerv miikbdését zavaré esemény;,

d) a koltségvetési szerv anyagi javaiban keletkezett huszezer forint feletti kar
vagy hiany;

e) az Alaptorvénnyel ellentétes mindenféle tevékenység;

f) halaleset.

Az a, b, c, d, e, f, pontban meghatarozott rendkivili eseményrél az igazgaté a fel-
Ugyeleti szervet telefonon azonnal, majd irasban is tajékoztatni koteles. Az koltségve-
tési szerv igazgatdja — sziikség esetén — kételes megtenni a sziikséges intézkedése-
ket a kiilsé hatdésagok fele.

49)

50)

Adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség: hivatali titoknak minésil — az adathor-
dozé6 formajatdl fliggetlenll — minden olyan adat, amely a munkavégzés soran a
dolgozé tudomasara jut, vagy mas médon megismer, mely a személyes adatok
védelmére vonatkozo6 torvényben, illetve az etikai kddexekben rogzitett, titkos-
nak mindsulé informaciét tartaimaz. A koltségvetési szerv valamennyi kdzal-
kalmazottja szamara kotelezé az adatvédelmi szabalyok betartdsa. Az adatvé-
delmi szabalyokat a féigazgatd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat, illetve
egyéb vonatkoz6 szabalyzatok tartalmazzak.

Az igazgaténak szabdlyoznia kell a koltségvetési szervben foglalkoztatottak
adatvédelmével kapcsolatos feladatokat is.
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51)

52)

53)

54)

55)

56)

57)

58)

59)

60)

Az igazgaté feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy
a koltségvetési szervben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, va-
lamint a belsé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

A kapcsolattartas rendje

A rendszeres informaci6-atadas szakmai értekezleteken és egyezteté megbe-
szeléseken keresztll torténik. Az eseti kapcsolatok az lgy jellegétdl fiiggden
bels levelezés, telefonon, valamint elektronikus levél formajaban valésulnak
meg.

A Deél-Alféldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa feladatainak ellatasa soran kialakuld

kilsé kapcsolatok altalanos rendszere:

a) fenntarté Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbcéla Tarsulasa elndke, aleindkei;

b) atarsulasban résztvevé énkormanyzatok;

c) hatosagok;

d) szakmai szévetségek, egyesiletek;

e) egyéb a kistérség terlletén miikodo allami-, egyhazi koltségvetési szervek,
vallalkozasok, tdrsadalmi szervezetek, allampolgari csoportok.

A képviselet, alairasi jog gyakorlasa, bélyegzé hasznalat
Az igazgaté a koltségvetési szerv altalanos képviseletére jogosult.

Egyes Ggyekben az igazgatdé a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéll Tarsuldsa Koor-
dinacidés Kbzpont altal foglalkoztatott kdzalkalmazottak kézil barkit felhatalmaz-
hat.

Az igazgato altalanos képviseleti joga folytan minden igyiratot jogosult egyeddl
kiadmanyozni.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi atrunazott hataskérben eljarva, illetve a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint alairasi joggal rendelkezhetnek.

A Dél-Alfoldi Kistérség Tébbcélu Tarsulasa Koordinaciés Kozpont, mint koltség-
vetési szerv bélyegzéi: hosszu fejbélyegzo és korbélyegzé. A meglévé és hasz-
nalatra kiadott bélyegzékrdl bélyegzé nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzé bevételezésének
idOpontjat, a bélyegz6 lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak idépontjat, a bélyeg-
z6t atvevo személy nevét és alairasat, a bélyegz6 visszavételezésének idépont-
jat, a visszavételez6 alairasat, a bélyegzével kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.:
megsemmisult, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.

A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Koordinacios Kézpont, mint koltség-
vetési szerv kdrbélyegzdje az alairasi joggal rendelkezék alairasaval egyideji-
leg hasznalhat6 és igy érvényes. Az koltségvetési szerv a cégszerii alairashoz
bélyegz6t is hasznal. Az koltségvetési szerv a miikoédése tovabbi teriiletein mas
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bélyegzdket is alkalmazhat. A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a
nyilvantartas szerint is atvette. A kdzalkalmazottak maguk kézétt nem adhatjak
tovabb a bélyegz6t. A bélyegzd nyilvantartast az igazgaté altal kijeldlt személy
koteles vezetni, akit munkakori leirasaban is ki kell jeldini a feladatra.

Zaro rendelkezések

61) A szervezeti és miikddési szabalyzat 2025. marcius 27. napjan Iép hatalyba.

62) Jelen szabalyzatot a Dél-Alféldi Kistérség Tobbcéla Tarsuldsa tarsulasi tanacsa
_[2025. (lll.27.) P.T. szamu hatarozataval jovahagyta.

Szeged, 2025. marcius 27.

Dr. Cstcs Aron
igazgatd
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Mellékletek jegyzéke
1. sz. melléklet: A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa Koordinacios Koézpont
szervezeti felépitése
2. sz. melleklet: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje

3. sz. melléklet: A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonala

4. sz. melléklet: A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a belsé kontroll-
rendszerben

5. sz. melléklet: A kiadmanyozas rendje
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DAKTT Koordinéciés Kozpont SZMSZ 2. sz. melléklet

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

2. sz. melléklet:
A kételezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 19. pontjahoz]

A koltségvetési szerv kéltségvetési elbiranyzatait és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szervek koltségvetési elbiranyzatait a Dél-Alfoldi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa kéltségvetésében koltségvetési szervi bontasban
kell tervezni. A gazdaséagi szervezettel nem rendelkezé koéltségvetési szervek
eléiranyzatai felett a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv ren-
delkezik.

A koltségvetesi szerv rendelkezési jogkorébe tartozé kiadasi és bevételi elSirany-
zatok esetén kotelezettségvallalasra, kovetelés el6irasara, utalvanyozasra az
igazgato korlatozas nélkul jogosult, ezek ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jo-
gosult.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szervek rendelkezési jog-
koreébe tartozd kiadasi és bevételi eldiranyzatok esetén kételezettségvallalasra,
kovetelés elbirasara, utalvanyozasra a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
kbltségvetési szervek vezetdi, ezek ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd és a:
a) Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Tarsuldasa Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bol-
csodéi tekintetében az koltségvetési szerv féigazgatodja;
b) Dél-Alféldi Kistérség Tébbcéll Tarsulasa Szocidlis Szolgaltatdo Kozpont te-
kintetében az kéltségvetési szerv féigazgatdja jogosult.

Nem szilkséges irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként
200.000,- Ft, azaz kettészazezer forintot el nem éré kifizetések esetében. Ennek
rendjét es nyilvantartasi formajat a kdltségvetési szerv Pénzkezelési Szabalyzata
rogziti.

A 100.000, - Ft el nem érd napi befizetés esetén a bevétel gyljtheté mindaddig
Hazipenztarban, ezt az 6sszeget nem éri el, amint ezen 6sszeget meghaladija,
akkor a pénzintézetnél vezetett meghatarozott szamlara maradéktalanul be kell
fizetni. Ennek rendjét és nyilvantartasi formajat a koltségvetési szerv Hazipénztar
Szabalyzata rogziti.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok
alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriisé-
get, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését. A szakmai teljesités
igazolasa a szamlara vald ravezetéssel, illetve kilon teljesitési igazolas kiallitasa-
val torténhet. Teljesitési igazolast a kotelezettségvallalasra jogosult személy ad-
hat ki.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszeri-
séget, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kdvetelményeket betartottak-e. Az
érvényesitésnek — az érvényesitve megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a meg-
allapitott 6sszeget és a kodnyvviteli elszamolasra utalo fékényvi szamlaszamot is.
Ervényesitést a gazdasagi vezetd, illetve a Dél-Alfoldi Kistérség Tébbcéla Tarsu-
lasa Szocialis Szolgaltatd Kdzpont tekintetében az operativ gazdasagi feladatait
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ellaté iroda vezetdje, a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Ovodai, Bolcsé-
déi és Mini Bolcs6déi tekintetében a féigazgaté és a gazdasagi vezetd végezhet.
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3. sz. melléklet:
A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala
[az SZMSZ 21. pontjahoz]

1) A koltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés,
végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitja, a kéltségvetési
egységek és a gazdasagi szervezet vezetdinek bevonasaval miikodteti és fejlesz-
ti a belsé kontroll rendszerét, elkésziti a kéltségvetési szerv ellenérzési nyomvo-
nalat.

2) Az ellenérzési nyomvonal a gazdasagi szervezettel rendelkezé6 és gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek egységei tervezési, végrehaj-
tasi, pénzigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak széveges, illetve tabla-
zatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

3) A belsé ellenér értékeli az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység ellenérzési
nyomvonalat, ellenérzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

4) A koltségvetési szerv miikédésének folyamataban a felelésségi és informaciés
szinteket és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat a
kdvetkezd tablazat szemlélteti:

Fenntarté Koltségvetési szerv Koltségvetési szerv
(gazdasagi szervezettel (gazdasagi szervezettel
rendelkezé) nem rendelkez®)

Koltségvetési tervezet

»  Adatszolgaltatas a Adatszolgaltatas a
koltségvetési hatarozat |¢---p kéltségvetési hatarozat
" tervezetéhez tervezetéhez
L
N
w h 4
= et 2 .
% Koltségvetési
= hatarozat
N Elemi koltségvetés Elemi koltségvetés
» elkészitése -~ elkészitése
2 '
Ly Hatarozat a kéltségvetés
% végrehaijtasarol
w
o
O
|
>
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Fenntarté Koltségvetési szerv Koltségvetési szerv
(gazdasagi szervezettel (gazdasagi szervezettel
rendelkezd) nem rendelkezd)
Kételezettségvallalas Kotelezettségvallalas
|
Y
Ellenjegyzés
A 4 ¢
Szakmai Szakmai
teljesitésigazolas teljesitésigazolas
|
2
E Ervényesités
<
i
4 v
g Utalvanyozas Utalvanyozas
|
h 4
Utalvany
ellenjegyzése
v +
Pénziigyi Pénzlgyi
teljesités teljesités (hazipénztar)
|
Y
Fékonyvi és analitikus
konyvelés
¥
Informacids jelentés Informacios jelentés
(havi) [ (havi)
A 4 l
* Kéltségvetési Kdltségvetési
< beszamolé I beszamol6
o)
= l |
N v
0 . .
% Zarszamadasi
hatarozat
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4. sz. melléklet:
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a belsé kontrollrendszerben
[az SZMSZ 21. pontjahoz]

1) A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a killénb6z6 jogszabaly-
okban és szabalyzatokban meghatarozott eléirasok sérilésének, megszegésé-
nek megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sérilese,
megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, téve-
dések korrigalasa, felelésség megallapitasa, megtorténjen.

2) Amennyiben a vezetdi ellenérzés, vagy a belsé ellenérzés soran biintetd-, sza-
balysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselek-
mény, mulasztas, hianyossag gyanutja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjé-
nek feladata a sziikséges intézkedések megtétele a kdvetkezd jogszabalyok
alapjan:

a) A Bintetd Torvénykdnyvrél sz6l6 2012. évi C. toérvény 4. § (1) bekezdés
szerint blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan
elkovetést is binteti — gondatlansagbél elkdvetett cselekmény, amely ve-
szélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény blintetés kiszabasat rendeli.

b) A szabalysértésekrél sz6l6 2012. évi ll. térvény 1. § szerint szabalysértés
az a torvény altal bintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely ve-
szélyes a tarsadalomra.

c) Fegyelmi és kartéritési felelésség tekintetében a munka térvénykoényvérdl
sz0l6 2012. évi l. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény és a Polgari Torvénykényvrél szo6lé 2013. évi V. térvény
rendelkezései az irAnyadodk.

3) Szabalytalansagnak minésil a cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, ha jog-
szabalyban, vagy bels6 szabalyzatban meghatarozott elbirdsokat sért.

4) A koltségvetési szerv, vagy a szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansag
jellegétél fuggben — sziikség esetén hataridok és felelésok kijeldlésével — gon-
doskodik a jogszabalynak és belsé szabalyzatoknak megfeleld allapot helyrealli-
tasardl, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasarél és megteszi a jogsza-
balyban el6irt intézkedéseket.
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1)

3)

4)

5)

6)

7)

5. sz. melléklet:
A kiadmanyozas rendje
[az SZMSZ 22. pontjahoz]

E szabalyzat vonatkozasaban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a ki-
admanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szerve-
zeti es mikodesi szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelke-
z6 személy irhat ald. Az kéltségvetési szervben kiadmanyozasi joggal rendelke-
zik az igazgatd és az igazgato tavollétében a gazdasagi vezetd.

Kils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minésil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol
és az iktatdszamrdl szol6 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé ne-
ve mellett az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt ,a kiadmany hiteléll” szoveg feltlintetésével és alairasaval igazolja, to-
vabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hi-
vatalos bélyegzélenyomata szerepel.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy a koltségvetési szerv vezetdje kiadma-
nyozasi jogosultsaga tekintetében az igazgatd és a gazdasagi vezeté.

A szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetéje, vagy
ugyintézéje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus maso-
latot is kiadni, az igazgatd jovahagyasaval.

A koltsegvetési szerv nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznait bélyeg-
z6krél, és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol.
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