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SZERVEZET! és MUKODESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti s Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltsegvetési
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
szervezet mlikodésének belso rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabély nem utal
maés hataskorbe. '

Az SZMSZ megalkotasanak ceélja, hogy az ide vonatkozo jogszabalyi rendelkezések keretei kozott az
Alapfoki Koznevelési Intezményeket Mikodtetd Kozpont (tovabbiakban roviditve: ALIM) és annak
mikddési korébe tartozd koznevelési intézmények jogszerl és rendeltetésszeri koznevelési feladat
ellatasanak eldsegitése érdekében az ingd és ingatlanvagyon mikodésevel kapcsolatos feladatokat
rendszerbe foglalja és ellassa.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatérozza az ALIM, jogszabalyoknak és belsé szabalyainak megfelelden
végzendd tevékenysegét, a feladat ellatas folyamatanak 6sszehangolt, hatékony mikodését, valamint
annak kapcsolati rendszerét.

Az allami koznevelési feladat szolgalataba ker(ld oOnkormanyzati vagyon rendeltetésszeri
uzemeltetésenek a szabalyos szervezeli kereteit és feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositasaval,
gazdasagos, hatékony és eredményes intézményi gazdalkodast folytasson.

A koltseégvetési szerv szervezeti és mikodesi szabalyzatnak az allamhéaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§(1) megfeleléen tartalmaznia kell:

« 3 koltségvetési szerv alapitd okiratanak - ha azt az alapitas 6ta modositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak - keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

e az ellatandd, és a szak feladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevekenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevekenységet szabalyozd jogszabalyok megjelolését,

e azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

» aszervezeti felépitést és a mlikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belll a gazdasagi

szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

e azon ugykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,




a szervezeli és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozéd feladat- €s
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelsségi szabalyokat,

e jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

e az iranyito szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szervek felsorolasat.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az ALIM mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intezmény vezetdjenek eldterjesztese utan a
kozalkalmazotti kozosség fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan
véleményezési jogukat gyakoroltak az intézmény kozalkalmazottai.

Az SZMSZ a legmagasabb szint(i belsd szabalyzat az ALIM belsd szabalyozasi rendszerében, melyet
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilése hagy jova.

Az SZMSZ-+ a kozalkalmazottak és méas érdekiddék megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban,
munkaidében. Tartalmardl és eldirasairél az intézményvezetd ad informaciot.

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmeny valamennyi kozalkalmazottjara kotelezo érvényi.
A SZMSZ hatalya kiterjed a szervezettel jogviszonyban &ll6 személyekre, az intézmény vezetdire,
dolgozoira, valamint mindazokra, akik a szervezet mikodesi teruletén tevekenységet végeznek, a
mikodtetett koznevelési intézmények terlletén benn tartozkodnak, Iétesitményt, helyiséget, eszkozt
hasznalnak.

Az intézmeény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodesi elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartoi jovahagyas idépontjaban lép hatélyba, és hatérozatlan
idore szol. Modositaséra jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés esetén kertlhet sor.

Jelen SZMSZ rendelkezeseit az allami fenntartasi koznevelési intézmények fenntartoja, a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont, valamint Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal kotott
Hasznalati SzerzGdesben (Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kbzgydlésének 7/2013.(1.17.) szamu
Hatarozaténak meliéklete), valamint az ALIM - KOZIM - KLIK - Onkormanyzat kozott letrejott

Uzemeltetési és Miikodtetési Megallapodasban rogzitett feladatmegosztas és feleldsségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.
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1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabélyok

az allamhéaztartasrol sz60l6 2011. évi CXCV. torveny
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

az allamhaztartés szervezetei beszamolési és konyvvezetési kotelezetiségének
sajatossagairél sz6l6 tobbszér modositott 249/2000. (XI1:24.) Korm. rendelet

a szamvitelr6l sz6l6 tobbszor médositott 2000. évi C. torvény
4/2013.(1.11.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél es
belsd ellenérzéserdl

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény és annak végrehajtasara
kiadott rendeletek

a138/1992. (X.8) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 torvény végrehajtésardl a
kézoktatasi intézméenyekben

a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC. térveny

a 2011. évi CXI. torvény az informécios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

a Kiebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrél sz616 202/2012. (VI1.27.) Korm. rendelet

» a26/2013. (11.12.) Korm. rendelete

» a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VII1.28) Korm.

rendelet
a 2012.évi |. torvény a munka torvénykonyverdl

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIl. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasardl szo6l6 5/1993.(XI11.26.) MUM rendelettel,

a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higienés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezesérdl sz616 33/1998.(V1.24.) NM rendelet,

1996. évi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol
30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tizvédelmi szabalyzat készitésérol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabélyairol

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének 228/2012. (IX.27.) szamu hatarozata a
koznevelési intézmenyek feladatait szolgalo ingd és ingatlan vagyon mikodtetetésérdl

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének 284/2012. (X1.29.). szamu hatarozata a
228/2012. (IX.27.) szamU hatérozat alapjan vallalt intézmény-mikodtetési feladatellatasra
koltségvetési szerv létrehozésarol, alapitasarol

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgydlésének 7/2013.(1.17.) szamU hatarozata

28/2014.(11.20.) szamO hatarozat 4. szamlU melléklete az Alapfoki Koznevelési
Intézményeket Mikodtetdé Kozpont Alapité Okirata

15-TNY-1093-4/2012-802233. iktatoszamu Torzskonyvi kivonat

. , Szervezeti s mikodési szabalyzat
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2. A koltségvetési szervre jellemzé adatok

2.1.Intézményi azonosité adatok

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(lésének 228/2012. (IX.27.) szamu hatarozata alapjen vallalt
intézmény-mikodtetési feladatellatasra onalloan miikodo és gazdalkodo szerveket hozott letre. Az
Alapfoku Koznevelési Intézményeket Miikodtetd Kozpont (ALIM) alapitd okiratét a Képviselbtestulet

2012. november 29-én hagyta jova.

A koltségvetési szerv neve:
Rovid neve:
Székhelye:

Alapité okirat kelte, szama:

Az alapitasanak idépontja:

A koltségvetési szerv alapitdja:
Az alapitoi jogok gyakorldja:
Székhelye:

A koltségvetési szerv, iranyito szerve:

A koltségvetesi szerv fenntarto szerve:

Székhelye:

Torzskonyvi azonositd szama:
KSH statisztikai szamjele:
Adoalanyisag:

Adoszama:

Bankszamla szama:
Bankszamlahoz kapcsolt alszamla:
A koltségvetési szerv hosszU
belyegz6jenek szoveg tartalma:

Alapfoku Koznevelési Intézményeket Mikodteté Kozpont
ALIM

4400 Nyiregyhaza, Varosmajor utca 2.

2012.november 29. 284./2012.(X1.29.) sz. KGY-i hatarozat
2014 februar 20. 28/2014 (11.20.) szamu hatarozat 4.sz. mell.
2013.01.01.

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyulese

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata

4400 Nyiregyhaza, Kossuth ter 1.

802233

15802231-8411-322-15

Az AFA torvény hatalya ala tartozo intézmény, 6nalld
adolevonasi jog illeti meg.

15802231-2-15

11744003-15802231

11744003-15802231-02130000

Alapfoku Koznevelési Intézményeket Mikadtetd Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 2.

Adbszama: 15802231-2-15

A koltségvetési szerv korbélyegzojének Alapfoki Koznevelési Intézményeket Mikodtetd Kozpont

szoveg tartaima:

Nyiregyhaza

(a kor kozepén az orszag cimere, alatta a bélyegzd sorszama)

o
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2.2.Az intézmény jogallasa, foglalkoztatottak jogviszonya, képviselete

A koltsegvetesi szerv jogallasa: jogi személy

Az intézményvezeté megbizasi rendje. A mindenkor hatalyos KJT-ben és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben foglaltak szerint, Nyiregyhdza Megyei
Jogu Véros Kozgylése palyazat utjan nevezi ki és bizza meg.

Az intézmeény alkalmazottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
Az alkalmazottak foglalkoztatasa a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. térvény alapjan torténik. A
munkaltatoi jogokat az ALIM vezetdje gyakorolja.

A koltségvetési szerv engedélyezett létszama: 146,75 6
A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:

Intezménymikodtetési feladatok ellatasa (ingd és ingatlan)
vagyon hasznositasa és Uzemeltetése

Az intézmény m(ikodeési terulete: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Gazdalkodasi besorolas: koltségvetési szerv
Az intézmeény koltségvetési gazdalkodasanak forrasa:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak
mindenkori koltségvetési rendelete alapjan

A feladat ellatasat szolgalo vagyon: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkorményzata tulajdonaban
levd ingd és ingatlan vagyon mikodtetése a hatalyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A vagyoni
allapotot az onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara,
értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

2.3. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység f6 szakagazati besorolasa (TEAOR): 8411 Altalanos kozigazgatas
Alaptevékenységi szakagazata: 841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati
intézményeket ellato, kiseqité szolgélatai

Szakmai alaptevékenysegek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
081030 Sportiétesitmények, edz6taborok mikodtetése fejlesztése

081043 Iskolai, digksport- tevekenység témogatasa

081045 Szabadidbsport-(rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

081071 Udul6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenyseget nem folytat.




A szervezet miikodési koréhez tartozo telephelyek:

4400 Nyiregyhaza, Virag u.65.

4400 Nyiregyhaza, Rozsret bokor 17.
4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27.
4400 Nyiregyhaza, Arok u.17. 4451 Nyiregyhaza-Oros, F6 u.60.

4400 Nyiregyhaza, Kérhéz u.13. 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 22.
4431 Nyiregyhaza-Nyirsz616s, Kollégium u 54 4400 Nyiregyhaza, Krudy Gyula u.29.
4481 Nyiregyhaza-Sostohegy, Igrice u 6. 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8
4400 Nyiregyhaza, Alma u.70. 4400 Nyiregyhaza, Bathory u.30.

4400 Nyiregyhaza, Krudy koz 4-10. 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam krt.18.

4400 Nyiregyhaza, Virag u.60.
4400 Nyiregyhaza, Konyok u.1/a.
4400 Nyiregyhaza, Epreskert u.10.

Az intézmény ellatia a fent megnevezett telephelyek Uzemeltetését, mikodtetését, valamint a
Nyiregyhazi Cantemus Korus koltségvetési intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi feladatait is.

Az ALIM Kozpont alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkozokbdl, az
eléiranyzat felhasznalasi Utemterve alapjan latja el.

A Kozpont feladatat alapvetéen a Nkt. 76.§-a hatarozza meg:

,76. § (1) A mikodteté feladata, hogy a koznevelési kozfeladat-ellatas céljait szolgalo ingatlant az e
torvény keretei kOzOtt kotott szerzbdésben foglalt médon és feltételekkel az ingatlan rendeltetésének
megfelel6, hatélyos kdznevelési, tlzvédelmi, munkavédelmi és egészségigyi elbirasok szerint
izemeltesse, karbantartsa.

A mikoédtetd koteles a mikodtetéssel kapcsolatos kbzterheket, kbltségeket, dijakat viselni, gondoskodni
az ingatlan vagyonvédelmérol.

A mikodteté koteles ellatni minden olyan feladatot, amely ahhoz sziikséges, hogy az ingatlanban a
kéznevelési feladatokat megfelelé szinvonalon és biztonsagosan lathassék el. Ennek keretében a
mikodtetd feladata kulonosen a koznevelési intézmények mikodéséhez szikséges eszk6zok,
taneszk6zdk, anyagok, aruk, szolgaltatasok megrendelése, atadéas-atvétele, készletek potlasa.

A mikodteté feladata mikodtetni, karbantartani, a koznevelési intézmény, alapitoé okirataban foglalt
feladat ellatésahoz szikséges technikai berendezéseket, javitani, karbantartani a tulajdonéban Iévé
taneszkozoket, beszerezni a kbznevelési kbzfeladat-ellataséhoz sziikséges eszkdzoket."

3. Az intézmény szervezeti felépitése, a mikodés fobb szabalyai

3.1.Szervezeti felépités a szervezeti egységek megnevezése
Az ALIM Szervezetenek felépitését az SZMSZ 11. oldalan talalhato szervezeti abra szemlélteti.

3.2. Altalanos iranyelvek

Az ALIM mikodésének alapvetd célkitizése, az, hogy az Onkormanyzat teriiletén miikodd alapfokil
oklatasi intézmények magas szinvonall biztonsagos és hatékony miikodési feltételeit megteremtse.

Az ALIM miikodéesének specifikus céljai:
e akoltséghatékony feladatellatas
e normativ, az egyedi sajatsagokat figyelembe vevo feladatfinanszirozas
« azinfrastrukturak folyamatos kornyezettudatos mikodési feltételeinek biztositasa




o tervszerl, fokozatos, a kor szinvonalahoz folyamatosan igazodé technikai fejlesztés
« az lizemelteté szervezet folyamatos, egyenletes fejlddésének biztositasa
e az Uzemeltetés mindségbiztositasanak megteremtése és fenntartasa

Az ALIM telephelyein mikodd koznevelési feladatokat ellatd onalld jogi személyiségl intézmények,
mikodésik és egyuttmikodésuk soran a munkamegosztas és felelossegvallalas rendjét a Miikodtetést
biztositd Gnkormanyzat és a KLIK kozott Iétrejott Hasznalati Szerzédés, valamint az Onkormanyzat,
ALIM, KOZIM és a KLIK kozott létrejott Uzemeltetési és Mikodtetési Megallapodasban foglaltak szerint
gyakoroljak.

Az ALIM telephelyén mikodé Nyiregyhazi Cantemus Korus gazdalkodasi feladatait az ALIM latja el a
két intézmény kozott létrejott Egylttmikodési Megallapodasban foglaltaknak megfeleléen.

3.3. Az intézmény bels6 szervezeti strukturaja

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy ez a
struktura a szakma altal tamasztott kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul és zokkenémentesen
lathassa el feladatat.

A fenti koruiményeket figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelGen intézményinkben 2
szervezeti egység, a Gazdaséagi Szervezeti egység és az Uzemeltetési egység kulondl el.

Az Intézményvezeté munkajat kozvetlenul segitik a személyzeti, munkalgyi feladatokat ellato
Munkalgyi eléadé 1 f6, valamint az Ugyirat kezelési és titkarsagi feladatokat ellato titkarsagvezeto 1 6.

Az intézmény, gazdalkodasi tevékenységét a gazdasagi szervezet vezetje a Gazdasagi vezetd
iranyitja, mig az Uzemeltetés, mikodtetes teruletet az Uzemeltetési vezetd iranyitja.

A Gazdasagi Szervezeti egység 9 f6, vezetSje a gazdasagi vezetd, aki az intézményvezeté 2.
helyettese. A gazdasagi vezetd iranyitasa ala tartozik f6konyveld 1 16, analitikus konyveld 3 6, pénzigyi
csoportvezetd 1 {6, pénzugyi ugyintéz0 3 6.

Az Uzemeltetési Szervezetet 134,75 f6 az Uzemeltetési vezetd iranyitia 1 16, aki egyben az
intézményvezetd 1. szamu helyettese.

Az Uzemeltetési vezetd kozvetlen iranyitasa alatt tevékenykedok:
« logisztikai csoportvezetd 1 f6
o beszerzesi, uzemeltetési, anyaggazdalkodasi igyintézok 3 f6
¢ telephely gondnokok 10,5 f6
o portasok 4 6
o karbantartd, udvari munkas 23 f6
o fakaritok 77,25
o oktatas technikusok 6 f6
o rendezvenyszervez6 0,5 f6
o konyhai dolgozé 1 6
¢ Qépjarmi ugyintézo 1 6
o gépjarmivezetdk 4 6
e kozmivelddési szintér szervezok 2,5 16

Az ALIM Kozpont alkalmazottai feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leiras
szerint latjak el. A megjelolt feladatokon kiviil kotelesek ellatni mindazon feladatokat, mellyel vezetsi
megbizzak és & napi munka végzését nem hatraltatiak. A munkakori leiras 6sszeallitasa, folyamatos
karbantartasa a szervezet vezet6jének a feladatat képezi.
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3.4. Az egyes fizetési osztalyokba tartozé kozalkalmazotti munkakorok

e (azdasagi vezet - elkulonult szervezeti egység vezetbje F-H fizetési osztalyok

« Uzemeltetési vezetd — elkilloniilt szervezeti egység vezetdje F-H fizetési osztalyok

« Ugyintézo szakertd F-H fizetési osztalyok

e Ugyintézé, érdemi és szakmai dontés-elokészitd feladatot ellatok C-H fizetési osztalyok
¢ Alaptevekenységhez kapcsolodo erdemi, gazdasagi, miiszaki, tervezesi, ugyviteli, szamviteli es

belsd ellendrzési feladatot ellatd kozalkalmazottak C-F fizetési osztalyok

« Szakképesitéshez kotott feladatot ellaté kozalkalmazottak B-F fizetési osztalyok
« Kisegitd dolgozdk A-C fizetési osztalyok
o - 10
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3.6. Vezetdk, vezetoség az intézmény munkajat segito testuletek, egyéb forumok

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje az intézményvezetd, aki képviseli az ALIM Kézpontot, s €
mindségében telies korli aléirasi jogosultsaggal rendelkezik. Az intézmeny vezetésében fennallo
felelésségeét, képviseleti és dontési jogkoret az Aht. és végrehajtasi rendelete, az Avr. hatarozza meg.

Eliatia a jogszabélyok és a fenntarto &ltal, valamint @ munkakori leirasa alapjan, a hataskorébe utalt
feladatokat. Az intézményvezetdi beosztas nyilvanos palyazat Utjan nyerhetd el. Vezetdi munkajaban

figyelembe kell vennie a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartd dnkormanyzat rendeleteit,
hatarozatait, valamint szakmai koncepciokat.

Az intézményvezetd feladatait helyettesei és kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el A
helyettesek (gazdasagi vezetd, Uzemeltetési vezetd) feleldsek az iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egységek munkajanak megszervezéseér, iranyitjak, ellendrzik a szervezeti egységben dolgozo
kozalkalmazottak munkajat, kapcsolatot tartanak a fenntarté onkormanyzat szakmai szervezeteivel,
atruhazott jogosultsag alapjan képviselik az intézményt kilsd szervezetek iranyaban, hataskoriukben és
jogkorikbe tartozd ugyekben intézkedés megtetelére jogosultak. Az intézményvezetd a szakmailag
elkulonuld feladatok ellatasara onallo - kozvetlendl iranyitasa alé rendelt — munkakort, csoportot
szervezhet.

A vezetdség konzultativ, veleményezd és javaslattevd joggal rendelkezé testulet. A vezetdi testulet
szikség szerint, de évente minimum 2 alkalommal tanacskozik, melyre sziikség szerint meghivja a
reprezentativ érdekképviseleti szervek képviseldit, és a Kdzalkalmazotti Tanacs (KT) elnokét is.

A vezetbség tagjai:
¢ Intézményvezetd
o Uzemeltetési vezeto
« Gazdasagi vezeté
e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
« Erdekképviseleti szervezet vezetoje

Az ALIM intézményvezetbje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményet figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szaméra
biztositott forumokon.

Az intézmeényi munka irényitasat segit6é forumok
e vezetdi értekezlet,
s kozalkalmazotti munkaértekezlet.

¢ dolgozoi érdekkepviseleti szervezetek altal szervezett egyeztetd forum
Heti Operativ Vezetdi értekezlet

Az intezmény vezetbje az operativ feladatok ellatasa érdekeében heti rendszeres vezetdi értekezletet tart
(HOV). Az értekezlet szilkség szerint tanacskozik, melyre sziikség szerint meghivja a reprezentativ
erdekképviseleti szervek képviseldit, és a Kozalkalmazotti Tanacs (KT) elndkét is. Szilkség esetén
egyéb meghivott taggal béviilhet az értekezlet.

A vezetdi ertekezleten részt vesznek:
1. intézményvezetd

2. vezetd-helyettesek
3. logisztikai csoportvezetd




4. Meghivottak

A vezetdi ertekezlet feladata:
« a gazdalkodassal, koltségvetéssel, beszamolokkal, kotelezettsegvalialasokkal kapcsolatos
operativ feladatok, tervek megbeszélése,

o tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,

e azintézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, aktuélis és konkrét operativ tennivaloinak
attekintése,

o azintézmeényt érinté szervezeti es mikodési kérdesek,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munka korilményeket befolyasold kerdések
megbeszélése,

« fejlesztések, felljitasok rangsorolasa,
e azintézmény mikodésével osszefiigad tervek, szabalyok elbterjesztése,

» megtargyalja mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezeti értekezlet tagjai a megbeszélés
elé terjesztenek.

Kozalkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de évente legalabb ketté alkalommal kozalkalmazotti
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az intézményvezetd az értekezleten
« beszamol az intézmény addig eltelt idészakban végzett munkajarol,
= érnékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
e értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorulményeinek alakulasat,
« ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait, tajékoztat a fenntartd szakmai elvarasairdl.

Az értekezlet napirendjét az intézmény vezetdje allitia Ossze. Az értekezleten lehetéséget kell adni,
hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését. Az intézmény
vezetje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok es kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teliesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvedelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérél, a mikodesi feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

Kozalkalmazotti Tanacs

A KT feladata az ALIM Kozpontban meghozott dontésekben valdo részvétel, az itt dolgozd
kozalkalmazottak kepviselete. Az intézmény vezetése biztositia a KT mikodési feltételeit, melynek
részlet szabalyait a Kozalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

A KT-t egyuttmikodési jog illeti meg a meghatarozott joléti célu peénzeszkozok felhasznalasa, illetve a
joléti jellegl intézmények és ingatlanok hasznositasa tekintetében.
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Véleményezési jog illeti meg:
« amunkaltato gazdalkodasabdl szarmazo bevételek felhasznalasanak tervezete,
« amunkaltaté belsd szabalyzatanak tervezete,
o akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezete,

« a korengedményes nyugdijazds és a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozo elképzelések,

« akozalkalmazottak képzésével 6sszefuggo tervek,
« amunkaltato munkarendjének kialakitasa, es
e az éves szabadsagolasi terv kialakitasaban.

3.7.Kinevezések és megbizasok rendje

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének kizarolagos hataskorébe tartozik az intézmenyvezetd
hatarozott id6re sz0l0 vezetdi megbizasa. Felette @ munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetGje nevezi ki €s gyakorolja @ munkaltatoi jogokat. A belsd
részteriletek vezetdi munkaltatoi jogositvannyal nem rendelkeznek.

Intézményvezetd helyettesek vezetdi megbizésat az igazgaté adja 5 év hatarozott idére. E szervezet
struktaraban a gazdasagi vezet( és az lizemeltetési vezetd, vezetdi feladatokat latnak el, mint felséfoku
szakiranyu kepesitessel rendelkezé szakemberek.

3.8.Képviseleti jogok és kotelezettségek

A szervezet neveben az intézményvezetd jar el, kepviseleti korében alairasi jogot gyakorol. Az alairasi
jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések, a megtett intézkedések egy személyben torténd
alairasat jelentik.

Az intézmenyvezetd a hatélyos jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az alaptevékenységbe tartozd
penzlgyi, gazdasagi feladatait onallé hataskorrel latja el, a rea bizott vagyonnal onalléan gazdalkodik,
kotelezettségvallalasainak teljesitéséért anyagi felelésség terheli.

Az intezményvezetd tartos tavollétében, vagy tartds akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére
a mindenkori helyettesek jogosultak a feladat atruhazasi rend szerint.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettesitési rend szerinti helyettes irja ala, az
alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alaird ,h" betit koteles
alkalmazni.

3.9.A szervezet munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII.
torveny, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint torténik.

A szervezet dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorre, a fenntarté
altal engedélyezett létszamban az Intézményvezetdje alkalmazza.

A szervezet a kozalkalmazottait 3 hénap probaid6t kovetden hatérozatlan ideji kinevezéssel
alkalmazza, a torvényben és a végrehajtasi kormanyrendeltben meghatérozottak alapjan.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté magatartassal,
szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet
letektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekke! jarhat.
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A dolgozé munkajat az ara vonatkozO szabéalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozo bejelentési kotelezettségge! tartozik az intézményvezetd
felé, ha mas kiilsd koltségvetési szervnél, gazdaségi szervezetnél rendszeres elfoglaltségot jelentd
masodallast vallal, vagy mellékfoglalkoztatasi szerzédest kot. Az intézményvezetd jogosult a rendes
kézalkalmazotti jogviszonyt megszlntetni amennyiben a dolgozé &ltal vallalt masodallas,
mellékfoglalkozas olyan terhelést eredményez, mely akadalyozza a kozalkalmazottat munkakorenek
megfeleld szinvonalu ellatasaban.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkét végzé dolgozok jutalomban részesithetok. Kiemelt cél
feladat ellatas teljesitésére prémium tizhetd ki a fenntartd egyetértésével és elbiranyzat biztositasa
esetén.

3.10. Hivatali titok kezelése

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsuinek a kovetkezok:

« Az ALIM Kozpont dolgozoinak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

¢« Az ALIM Kozpont valamint a hozza tartozd oOnalloan miikodé koltségvetési intezmény
alkalmazottainak az illetményére valamint a személyi juttatasok kifizetésére vonatkozé adatok,

« A Kozpont mikodési teriletén a kozoktatasi intézmények dolgozoinak, ellatottjainak
személyiségi jogaihoz fiz6dé adatok,

e A Kozpont szervezetének és a mikodési teruletén dolgozok egészségi allapotara vonatkozo
adatok,

e Az ALIM Kozpont valamint a hozza tartozé onalléan mikédd koltségvetési intézmények
pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanossagra kerllése a koltségvetési intézmények érdekeit sértené.

A hivatali titok megsertése fegyelmi vétségnek mindsul. Az adott intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettestél engedélyt nem kap.

311,  Nyilatkozat tomegtéajékoztato szervezetek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevekenységét az intézmény dolgozbinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitk:

A televizio, a radio és az irott sajto képviselGinek adott mindennemi felvilégositas nyilatkozatnak
mindsul. Barmiféle felvilagositas, nyilatkozat kizérolag az intézmény kozvetlen tevékenységével
osszefuggésben adhato.

Az intézményt érintd kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény vezetdje,
vagy az é&ltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaér, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koriiménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységéeben zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskdrebe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje
Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés
elott vele egyeztesse.

3.12. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg

A 2007. évi CLII. torvény (tovabbiakban: Vtkt.) alapjan az alapvetd jogok és kotelezettségek partatian
és elfogulatian érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa €s a korrupcid megel6zése
céljabol vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allo személy koteles, aki - onalléan vagy
testllet tagjakent - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

e kOzbeszerzési eljaras soran,

« feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilénitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelési eldiranyzatok, onkormanyzati pénzugyi tamogatasi penzkeretek tekintetében,

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi feleléssége tudataban kell megtennie, ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozd kotelezettségének teljesitéset megtagadja, jogviszonyét
meg kell sziintetni és a jogviszony megsz(inésétdl szamitott 3 évig nem létesithetd kozalkalmazotti
jogviszony, illetve részére nem adhato ki vezetéi megbizas.

3.12.1. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkér betoltése érdekében azt
megel6zben, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziinéset kovetd tizenot napon belul, valamint kozben rendszeresen évente, kétévente
illetve 6tévente koteles eleget tenni.

3.12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munka- és feladatkorok:
intézményvezetd

uzemeltetési vezetd

gazdasagi vezetd

fokonyveld

3.13.  Munkaviszonybol eredo felelosseég, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritesi felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a telies kart koteles
megtériteni, a szandékossagot a munkéltatonak kell bizonyitania.

A munkavallalo vétkessegre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolasi kotelezettseggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan
orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette t
A pénztarost e nelkil is terheli a felelésség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.




Amennyiben a kart tobben egylttesen okoztak, vetkessegik, a meglrzésre atadott dolgokban
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallalok kartéritési felelosségét, a kartérites meérteket és modjat a 2012.évi l. térvény a munka
térvénykonyvérdl 166-191.§. tartalmazzak részletesen.

A munkaltaté a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintett nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas megérzésre
szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki es érteki hasznalati értéket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkozként nyilvantartasba
vett), illetve vihet ki onnan (idegen eszkoz kivezetése).

Az intézmeny valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerl
hasznalataért, a gépek, eszkozok stb. megdvasaeért.

3.14. Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje

3.14.1. Az alkalmazottak munkarendje, munkaid6 beosztasa

A szervezet minden alkalmazottjanak munkaidejét gy kell meghatéarozni, hogy a miikodési terlletén
folyé szakmai munka, folyamatos mikodését ne gatolja, annak ellatasat elésegitse.

Alapesetben (teljes munkaiddben foglalkoztatottak) a heti munkaidé 40 6ra.

Az intézményben az altalanos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédido) tartalmazza:
« hétf6tél csutortokig 7.30 oratol 16.00 oéraig
e pénteken 7.30 oratél 13.30 oraig.

Az altalanos munkarendtdl eltérd, kilon idobeosztas és feladat ellatasi hely szerint dolgoznak az alébbi
munkakorben:

e takaritok,

s gépjarmivezetdk

« karbantartok,

e portasok,

« rendezvény, szabadidd, napkozis taborszervezok, konyvtarosok

e oktatas technikusok
A fenti munkakorokben dolgozok munkavégzésenek helyszine valtozo lehet az intézmény telephelyei
kozott a feladat ellatastol fliggden. A dolgozo atiranyitasat telephelyek kozott az uzemeltetési vezetd

jogosult elrendelni, kilsd intézményen kivilli feladatellatas elrendelésére az intézményvezeté jogosult a
MT idevonatkoz6 rendelkezései alapjan.

Az intézmeny alkalmazottainak — esetenként az altalanostol eltéré munkarendjét az egyes munkakéri
leirasok tartalmazzék. A koznevelési intézményekben miikodd (étkezési téritési dij) pénzbeszedd
helyek — a koznevelési intézmény vezetbjével egyeztetett - nyitvatartasi rendjét a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza, eseti indokolt eltérést a gazdasagvezett jogosult elrendelni.
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3.14.2. Szabadsag kiadésa

A szervezet miikodésének sajatossagabol adodoan be kell tartani, hogy a koznevelesi intézményekben
folyd szakmai munkat, gazdaségi Ugyvitel folytonosségat, a kezelt infrastruktira Gzemvitelét a dolgozok
idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A harom napot meghalado fizetet! szabadség igénybevétele eldtt a kozalkalmazottak kotelesek azt
megel6zoen legalabb két héttel az iranyitasukkal megbizott munkahelyi vezetével egyeztetni. Az éves
rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni, a
tervet az intézmény vezetdje hagyja jova. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, a munkahelyi vezetd javaslata alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mérékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A szabadséag engedélyezése irasban, az arra rendszeresitett nyomtatvanytomb hasznalataval torténik.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. E nyilvantartas a MAK KIR3
moduljaban torténd rogzitéssel jon létre. Az intézményben a szabadsag nyilvantartast a munkatgyi
el6ado végzi.

3.14.3. A helyettesités rendje

A koznevelési intézményekben folyd munkat a dolgozok idGleges vagy tartos tavoliéte nem
akadalyozhatja. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel célja, a koznevelési intézmények
mikodtetésének, valamint az iranyitd tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Az ALIM Kozpont dolgozdinak tavoliéte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
mikodtetést biztositd ALIM Kozpont intézményvezetéjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott
szervezeti egység vezetbjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat erintd
konkreét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni.

A folyamatos mikodés feladatait az egyes munkakorokben az alabbiak szerinti helyettesitések
ellatasaval kell biztositani:

Helyettesitett Helyettesité
munkakor megnevezése
Intézményvezeto Uzemeltetési vezetd (1.sz helyettes)
Uzemeltetési vezetd Intézményvezetd
Gazdaségi vezetd - - Fokonyveld
Fokonyveld 7 o Pénzlgyi csoportvezetd
Analitikus konyvelé 1.-kovetelés nyilvantarto B Analitikus konyveldn 3.-targyi eszkoz nyilvantarto,
Analitikus konyvel6 2.-kotelezettseg nyilvantarto | Kontirozé konyveld 1.-kovetelés nyilvantarto |
Analitikus konyveld 3 -targyi eszkoz nyilvantartdo | Analitikus kényveld 2 -kotelezetiség nyilvantarto B
Ugyintéz6/ bér-és munkaiigyi eléadd - Pénzugyi Ugyintéz0 1
Pénzlgyi csoport vezetd | Fokényveld
| Pénziigyi ligyintéz6 1. | Penziigyi igyintéz63. ]
_Penzugyi ugyintéz62. | Pénzugyi ugyintéz 1. S
Pénzlgyi ugyintéz6 3 - | Pénzugyi ugyintéz6 2. B o
Gépjarmd ugyintézé | logisztikai ligyintézd S ]
Telephely gondnok logisztikai gyintézo -
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3.14.4. Munkakori leirasok

Az intézmény szakmai alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorok betoltéseének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakérre vonatkozo jogszabalyban elbirt szakképesites.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészsegéert az intezményvezetd a felelds.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
« amunkakor, a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,
« amunkavégzes helyét,
« a2 munkarendet, munkaidét,
« 2 helyettesitési kapcsolatokat,

« a szervezetben kialakitott munkakormek megfeleléen a névre sz6l6 feladatokat, a munkavallalé
jogait és kotelezettsegeit, és felelésseget,

¢ akapcsolatok korét.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belil médositani kell. A munkakéri leiras tudomasul
vételét a munkakdrt betolté munkavallalénak alairasaval kell igazolnia.

3.14.5. Munkakor atadasa-atvétele

Valamennyi az ALIM Kozpontban kialakitott munkakérben a hosszabb - elérelathatban két hetet
meghaladé - tavollét esetében jegyzékben kell atadni a folyamatban levd tgyeket, intézkedést igényld
feladatokat. Ez alol kivétel a hazipénztari helyettesités, mivel a pénztar atadasarol - id6tartamtol
fuggetlentl - jegyz6konyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.

Munkakor atadas-atvételérél kell intézkedni személyi véltozés, munkakor-valtozas, jogviszony
megszinés, illetve megszintetés esetén, amikor munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

Az éatadasrol és atvételrol keszilt jegyz6konyvben fel kell tuntetni:
¢ az atadas-atvétel idépontjat,
e atado-atvevd személy nevét, munkakoret,
* az atadas-atvétel jogcimét,
¢ amunkakor ellatasaval kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
« afolyamatban lévd konkrét Ugyeket,
* az atadasra kerUlé eszkozoket,
e az atado és atvevo észrevételeit,
¢ ajelenlévok alairasat,
e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasat.

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

munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakér szerinti felettes vezetd
gondoskodik.




4. A szervezet alkalmazottainak feladat-és, hataskor megosztasa

4.1.Intézményvezetd

Felelds az Alapfokli Kozoktatasi Intézményeket Mikodteté Kozpont szakszeri és torvényes
miikodéséért, iranyitasaért, koltségtakarekos, atlathaté gazdalkodasaér,

az intézmény gazdalkodasaval, ezen belul kiemelten a koltségvetés tervezésevel,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok,
hataskorok szabéalyozasaér.

a vonatkozo jogszabalyok, tovabba a fenntarté éltal meghatérozott kovetelmények és hatéridok
betartasaert,

az ALIM Kozpont alapdokumentumainak elkészitéséert, azok szlikség szerinti modositasaért,
és a fenntartonak jovahagyasra tortend felterjeszteséent,

az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaitak betartasaért, az ALIM Kozpont feladat
ellatasi  teriletén az egészséges €s biztonsagos kornyezet és  munkafeltetelek
megteremtéséért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teruletére hatalyos
torvények és rendeletek eldirasainak betartasaért, az onalloan miikédé és gazdalkodd ALIM
Kozpont és az onalloan miikodé Nyiregyhazi Cantemus Korus intézmeny elGiranyzatainak
betartasaert,

ellendrzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hianyossagok, mulasztasok megszuntetéséért,
es a mulasztok felelésségre vonasaert,

az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az allami és fenntartoi tamogatasok
tervezését és elszamolasat biztositd adatszolgaltatasok teljesitéséért, az ezeket megalapozd
alapdokumentumok egyezdségének biztositasaér,

az Alapité Okiratban megjelolt feladatok teljes korliségeert, azok megvalositasaért,

az 6nalld jogi személyekkel kotott megallapodasokban foglaltak betartasaér,

az ALIM Kézpontban kezelt és nyilvantariott személyes és kulonleges adatok védelméert,

az ALIM Kézpont mikodeési teriiletén @ munka-, tiz-, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Az igazgatd valamennyi szervezési és informacios feladatanak vegrehajtasa soran tett
intézkedéseiért, valamint kiadott utasitasai végrehajtasanak ellendérzéséeén, a vezetdi
beosztasabdl adoéddan személyében felelds.

A jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi a szervezet dolgozoit, és gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogokat, biztositva a MT és a KJT altal meghatarozott érdekképviseleti jogok
érvenyesulését.

Ellatja az ALIM Kozpont képviseletét, gondoskodik a mikodéshez szikséges anyagi, személyi,
targyi feltetelekrol.

Gondoskodik a foglalkoztatottak tovabbkepzésérdl, biztositja a részvételt, engedélyezi a
kapcsolodo juttatasok kifizetését,

a Kjt. 40.§-nak megfeleléen mindsiti az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottakat,

kialakitja a szervezet optimalis miikodésehez sziikséges munkaerdt, a munkarend szabalyait,
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szervezi az ALIM Kozpont feladatkorébe tartozod bér-és munkaugyi feladatokat, gondoskodik
azok idébeni végrehajtasarol,

biztositja a munka-és balesetvédelmi elirasok érvenyesulesét.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszer(i rendjét és annak folyamatos Ugyvitelét, az ugyvitelt,
Uzemeltetést, elszamolast, épulet felligyeletet, beleptetd rendszereket ellaté programok
mikodoképességét,

meghatarozza az intézmény mikodeési tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

A szervezet rendelkezésére allo megallapitott koltségvetési keret terhére kotelezettséget vallal,
ellatja az utalvanyozasi jogkort.

Engedélyezi az eszkozok, anyagok selejtezéset a mindenkor érvényes elSirasoknak
megfeleléen.

A szervezeti egysegek vezetdin keresztul gondoskodik a gazdasagi, uzemeltetési és mukodési
feladatokat meghatarozd szabalyzatok elkészitésérél, folyamatos karbantartasardl, illetve a
dolgozokkal torténd megismertetésérdl.

A szervezeli egységek vezetbin keresztul gondoskodik a munkakori leirasok elkeszitésérdl,
azok folyamatos karbantartasarél, az ugyrend kidolgozasarol es betartasardl.

Iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasagos miikodesét, a
torvényességet, az onkormanyzati tulajdon védelmét, és az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

gazdalkodasi feladatait az ALIM Kozpont, mint koltségvetési szerv vonatkozasaban onalloan, a
Nyiregyhazi Cantemus Kérus, valamint a koznevelési intézmények és azok fenntartéjaval
(KLIK) egyuttmikodve latia el a koztuk létrejott, és a fenntartd altal jovahagyott
Megallapodasokban foglaltak szerint.

Jogosult a szervezetben folyd szakmai, pénzlgyi, gazdasagi tevekenység telies korl
ellendrzésére, ellendrzesi jogkore kiterjed a szervezet valamennyi szervezeti és funkcionalis
egysegére, illetve valamennyi munkavallalojara, amely jogkorét kozvetien vezetdi ellendrzés
utjan gyakorolja.

Az ALIM Kozpont egyszemélyes vezetojekent iranyitja a belsoellendrzest, a belsd ellendrzési
szabalyzat és hatalyos jogszabalyok alapjan. Az intézmény vezetdje a folyamatba épitett,
elozetes és utolagos vezetdi ellenGrzést a 2011. évi CXCV. torvény (Aht), illetve a
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet (Avr.) alapjan koteles megszervezni, és mikodtetni.

A FEUVE & szervezeten belul az els6 szintd ellendrzést jelenti, melynek mikodtetése a vezetés
felel6sségi korébe tartozik.

Gondoskodik a belsd kontrollrendszer kialakitasérol és miikodtetésérdl, az ehhez szikséges
belsé ellendrzési kézikdnyv, a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési

terv, és az éves ellenbrzési jelentés elkészitéserdl, az ellenérzés megallapitasainak
realizalasarol.

Megszervezi az ALIM Kozpont és az érdekelt szervek, valamint az ellatasi kérbe vont
intézmények kozotti egyuttmikodest és folyamatos kapcsolattartast.

A gazdalkodas, illetve a koltségvetes végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi és
megallapitasardl - a tevékenység eredményessége érdekében - az egylttmikodési
megallapodasban foglaltak szerint az érintettek részére atfogo értékelést ad.
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« Evente kétszer beszamolét készit az ALIM Kozpont koltségvetési tevékenységérdl, elkésziti a
fenntartéi ellenérzési program szerinti ertékeléseket, beszamolokat.

« Kapcsolatot tart és egyittmikodik a fenntartoval, a KLIK vezetdivel, az énalloan mikodo
intézményekkel, a koznevelési agazaton beliili gazdasagi szervezetekkel, MAK, NAV, szamat
vezetd pénzintézettel, a munkavallaloi erdekképviseleti szerveivel.

Az ALIM Kozpont nevében utalvanyozasra az intézményvezetd jogosult a gazdasagi vezetd penzugyi
ellenjegyzése mellett. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait a szervezet
Ugyrendje tartalmazza.

Az intézményvezet6t tavollétében a gazdasagi vezetd helyettes teljes joggal helyettesiti, kiveve &
kizarélagos munkaltatoi jogkoroket, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben jogosult helyettesitési
jogkorben gyakorolni. A helyettesités magaban foglalia a szervezet nevében torténd aléirasi és
utalvanyozasi jogkort is. Amennyiben a helyettesités kapcsan az utalvanyozasi jogkort a gazdasagi
vezetd gyakorolja az ellenjegyzésre a fékonyveld jogosult.

4.1.1. Személyzeti és munkaiigyi ligyintézo

¢ Feladata az intézmény munkalgyi ugyintézéi, Ugyiratkezel6i és nyilvantariasi feladatainak
elvegzése.

« Elkésziti a munkaigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megszintetés, kinevezés
modositas, atsorolas, stb) a munkaltaté irasbeli intézkedése alapjan a KIR3 program
segitségével, gondoskodik azok alairattatasarol, valamint a szamfejtd hely felé tovabbitasaral,

e (] belépd dolgozoktol atveszi a kinevezés elkészitéséhez szikséges okiratokat, Uzemorvosi
vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra kuldi,

« dolgozok adataiban bekovetkezett valtozasokat lejelenti a MAK —nak,

e azintézmények éltal 8sszedllitott lista alapjan a valtozobér elemekrol feladast készit a MAK -
nak,

« azintézmények altal 6sszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokrél feladast készit a MAK —nak,

¢ igazgatdi utasitasban meghatarozott és az intézmények altal megkuldott lista, megbizasi
szerzodes stb. alapjan elvégzi a ho kozi kifizetések szamfejtését.

e AMAKEés az intézmény kozotti teljes korl kapcsolattartast biztositja,

« aKIR3 program segitségével részt vesz targyhd utolsé napjan a nem rendszeres kifizetések ho
végi zarasanal,

e aKIR3 program segitségével részt vesz targyho utolsd napjan a hozza tartozé intézmények bér
— |étszam adatszolgaltatas dsszeallitésanal,

e elkesziti a jogszabalyok és az intézményvezetd altal el6it munkalgyi és személylgyi
adatszolgaltatasokat,

« vezeti a Kozalkalmazotti nyilvantartast a KIR3 program segitségével,

 szabadsag nyilvantartas vezetése a KIR3 programban, szabadsag kivételének egyeztetése a
jelenleti ivvel és az engedélyezet szabadsagigénylé lappal,

téppénzes napokat nyilvantartja,
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4.1.2

bérkarton vezetése a programban,

megbizasi szerzodések elkészitése és szamfejtése,
bér, létszam és Ures allashelyek nyilvantartasa,
utazasi berletek nyilvantartasa,

minden dolgozé munkaligyi iratait kilon tasakban" rendezetten osszeallita a dolgozo
belépéseétdl a kilépés napjaig.

gllatia a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
ugyfélszolgalati feladatokat,

allashirdetések feladasa,
MAV igazolvanyok éves érvényesitése, elokészitése,
tanfolyamon résztvevok nyilvantartasa, dijak, koltségek elszamolasa.

nyilvéntartast vezet az intézmény megvaltozott munkaképességi dolgozoirdl a jogszabalyban
eléirt adattartalommal, figyelemmel kiséri a dolgozék igazolasait, az alloméanyvaltozas
alakulasat.

a rehabilitacios hozzajarulas elélegeinek, és éves osszegének kiszamitasahoz a KIR3
rendszerbdl negyedévente adatot szolgaltat az atlagos statisztikai létszamrél,

negyedévente feladast készit a csokkent munkaképességli dolgozokrol a rehabilitacios
hozzajarulas elélegének teljesitéséhez

Titkarsagvezeto

intézi az intézmény levelezését, elvegzi a Szervezet adat-, iral-, és ugykezelési feladatait,
figyelemmel kiséri a hataridok betartasat, a jelentési kotelezettsegek teljesitését,

adminisztrativ  feladatokat (adatgyGjtés, rendszerezés, adatrogzités stb.) végez az
intezményvezetdi feladatok hatékony elvégzésének érdekében. Részt vesz az esetenkenti
adatszolgaltatasokban, adatgy(jtésekben.

gepelési, jegyzetelési feladatokat végez, jegyzokonyveket készit.

A hivatalos Uzeneteket, kor email-eket, kortelefonok tartalmat az intézményvezetével
egyeztetett modon tovabbitja,

mutatokonyvezi az ujonnan megjelend, az intézményre vonatkozo torvényeket, rendeleteket,
utasitasokat,

rendben tartja a nyomtatvanyokat, kiegészitéstkrél, potiasukrol gondoskodik,

munkajaval, magatartasaval segitenie kell a szervezet munkajat. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesuléseit koteles szolgalati titokként megdrizni. Mas személynek, szervezeteknek
adatszolgaltatast csak az intézményvezetd engedélyével végezhet.

intezmenyi adminisziracios feladatok (0sszehivas, nyilvantartas, kozzététel, jegyzokonyv
keszités) ellatasa;

vezetoi értekezletek adminisztracios feladatainak (Osszehivas, nyilvantartas, kozzététel,
jegyzékonyv készitése) ellatasa;
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« egylttmikodési megallapodasok nyilvantartasa, érvényessegik nyomon kovetése;

« szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa;

« hatariddk nyilvantartasa

« érkezo killdemények bontasa, szignalasra toriénd elokészitése és az Ugyintézok részére valo
tovabbitasa;

« azintézmény kozponti elektronikus levélcimere érkezo levelek tovabbitasa;

e iktatas, ugyiratkezeles;

o kozponti irattari feladatok ellatasa, iratok rendszerezett tarolésa, iratokrol és egyeb
dokumentumokrél fénymasolat készitése, egyéb kapcsolodd adminisztrativ munkak elvégzése;

« az intézmény iranyitasaval Osszefiiggd, mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozo
ugyviteli feladatok ellatasa;

e iratselejtezés megszervezése és lebonyolitasa
« kapcsolattartas az intézménnyel kapcsolatban lévé, egyuttmiikodd intezményekkel,

e az intézmény Uzemeltetési naplojanak figyelemmel kovetése; rendkivili események
bekovetkezésekor jelentés az intézményvezetd vagy felettese iranyaba, a megtett intézkedések
regisztralasa;

4.2.Gazdasagi szervezet

4.21. A gazdasagi vezetd

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefuggésben ellatia a pénzugyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetd kotelezettségvallalasanak pénzlgyi ellenjegyzbje, az intézményvezetd 2. szamu
helyettese. A szamlakezel6 bankban alairasi jogosultsaga van.

A gazdasagi szervezetben (GSZ) dolgozok feladatat koordinalja, szakmailag segiti.

e Feladat és hataskorébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, elbiranyzat modositas,
nyilvantartas, felhasznalas Utemezese, bankszamlakezelés, készpénzkezelés, konyvvezetés,

évkozi es éves koltseégvetési beszamolok készitése, bergazdalkodas adminisztrativ feltételeinek
biztositasa.

e Felelos az intézmény gazdasagi és penzugyi tevekenységéért, a pénzugyi fegyelem
megtartasaert, az intezmények és a telephelyeken mikodd koznevelési intézmények szakmai
munkajahoz kapcsolodé gazdasagi és pénzugyi tevékenységének szervezeseéér,
mukodtetéséért, ezek szabalyszer(iségének ellenérzeséert,

« felelds az ésszeri és takarékos gazdalkodaseért, a koltségvetési gazdalkodas teriletére
hatalyos térvények és rendeletek eldirasainak betartasaért,

o felelés az onallan mikod6 Nyiregyhazi Cantemus Korus intézmény, és a telephelyek
eléiranyzatainak figyelemmel kiséréséért, azok teljesités adatai tovabbitasaén, a jovahagyott
keretek betartasaért.
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Elkesziti a szervezet — szlikség szerinti tervezési alapegységekre bontott - koltségvetéset,
éves, féléves, id6szakos gazdéalkodasarol szolo beszamoldjelentéseit, gondoskodik a kotelez6
adatszolgaltatasok hatéridore tortend elkészitesérdl és idore torténd megkuldésérdl,

kozvetlenul feligyeli, iranyitjia, szervezi és ellendrzi a szamvitel, pénzigyi terllet
munkafolyamatait €s munkavallaloit, a munkalgyi, bérszamfejtési terulet munkafolyamatait,

Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi terilethez tartozo
szabélyzatait, k6zremikodik és véleményezi az egyéb belsd szabalyzatok elkészitesében,
karbantartésaban.

A teriletéhez tartozdé munkavallalok munkakori leirasait, segiti az Uzemeltetési vezetd
helyettest a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az ALIM Kozpont vezetéjének kotelezettségvallalasa és
utalvanyozasa esetén,

kialakitia és szervezi a GSZ szamviteli, konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvedelmi, leltarozasi, selejtezési rendjét, rendszerét,

a hataskorébe tartozd feladatokkal kapcsolatos szerzddéseket elbkésziti jovahagyasra
eléterjeszti az intézményvezetd részére, a megkotott szerz6déseket nyilvantartja, kialakitja a
kotelezettsegvallalasok nyilvantartasi rendszerét, ellenérzi annak vezetését.

Kozrem(ikodik az Uzemeltetési feladatok ellatasaval kapcsolatos szerzédések elékeészitéseben,
uzemeltetési vezetdvel egylttesen terjesztik el6 a szerzOdéseket jovahagyas végett az
intézményvezetd részére.

Teljes korlen kezeli az intézmény, adozassal, jarulékfizetessel és azok elszamolasaval
kapcsolatos feladatait (AFA, rehabilitscios hozzajarulas, kifizetéi add, cégtelefon ado,
reprezentacios add stb.), az ugyfélkapu rendszerben torténd bejelentkezéssel, feladatanak
ellatasahoz teljes korli meghatalmazottként.

Teljesiti a szervezet mikodeseével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési kotelezettséget
(beruhazasi, energia, ures allashely stb.).

Kezeli, nyilvantartja a teljes intézményi kor palyazati elszamolasait, a palyazd kérésének
megfeleléen gondoskodik az elkilonitett szamlarol vald pénzeszkoz atvezetésérdl,

elkésziti a normativ allami tamogatasok igényléséhez szukséges adatszolgaltatasokat, vezeti

azok felhasznalast megalapozd nyilvantartasokat, elkésziti azok felhasznélasarol az
elszamolasokat.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli a GSZ-t kilsd szervek el6tt.

Segiti az intézményvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A gazdasagi vezetd feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Az ALIM Kozpont intézmenyvezetbje altali utalvanyozas, és kotelezettségvallalas pénzigyi
ellenjegyzesére a gazdasagi vezetd jogosult. A Nyiregyhazi Cantemus Korus intézményvezetdje -

eltérd fenntartoi szabalyozas hianyaban - az ALIM gazdasagi vezetGje pénziigyi ellenjegyzése mellett
vallalhat kotelezettséget.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait a GSZ Ugyrendje tartalmazza.
A gazdasagi vezetlt tartos tavollétében a fokonyvi konyveld helyettesiti. A helyettesités magaban
foglalja az alairasi és ellenjegyz6i jogkoroket is.

. ) . - Szervezeli és mikodesi szabalyzat




4.2.1.1, Fokonyvelo

kézremikodik az éves koltségvetés tervezésében, eldiranyzal modositast kezdeményez a
gazdasagi vezetd felé, bankszamlakezelés, készpénzkezelés kapcsan eldallitott konyvelési
bizonylatok kontirozasa, rogzitése, valamennyi gazdasagi eseményrél készitett bizonylat
feldolgozasa a fokényvi konyvelésben,
a gazdasagi vezetbvel egylttmikodve elkésziti a féléves és éves koltségvetesi
beszamolojelentéseket, az idészaki jelentéseket, a kotelezden teljesitendd pénzigyi, adézassal
kapcsolatos jelentésekhez adatokat szolgaltat,
a gazdasagi vezetével tavolletében, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti,
felelés a GSZ gazdasagi és penzlgyi tevékenységéért a rabizott feladatkorben, a pénzigyi-
bizonylati fegyelem megtartaséért, e feladatkorében ellendrzési jogkort gyakorol, valamint
ellatjia a pénztarellendri feladatokat, felelos a koltségvetési gazdalkodas teruletére hatalyos
torvények és rendeletek eldirasainak betartasaért,
felelés az onalléan miikodd iskolak eldiranyzatainak figyelemmel kiséréséeért,
a fékényvben vald konyvelés elétt ellendrzi a bizonylatok jogszabalyi kovetelményeknek vald
megfeleléset,
ellen6rzi az analitikus konyveld feladasait,
feladata az adohatosaggal valo kapcsolattartas, valamint az AFA bevallasok elkészitéséhez az
adatszolgaltatas,
biztositja a kdvetkez feladatok ellatasat:
o elbiranyzatok, bér, bank, pénztar és vegyes bizonylatok konyvelése,
o a vagyonnyilvantartasban (analitikus nyilvantartasban) bekovetkezett valtozasok,
feladas alapjan torténd fokonyvi konyvelése, és a kapcsolodo egyeztetések elvégzése,
o analitikaval toriénd egyeztetések: |. szamlaosztaly allomanya, Elszamolasra kiadott
eléleg, illetményeldleg, utalvanyok, a telephelyek altal megklldott a megkuldott
teljesitési adatok egyeztetése, az esetleges eltérés rendezése,
o az egyeztetett és lezart konyvelesbdl keszitett fokonyvi kivonatok alapjan a havi
pénzforgalmi jelentés elkészitése,
o kialakitia a fékonyvi konyvelésben az egyes intézmények, telephelyek, palyazatok
kodrendszerét a megfelel6 szintl elkulonitett adatszolgaltatasokhoz,
o a konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben lef(izi, tarolja,
o negyedévenként a kdnyvelésben rogziti az értékcsokkenést feladja a konyvelésbe az
analitikus nyilvantarto adatkozlése alapjan,
o azingatlanokban (kataszteri nyilvantartasokban) bekovetkezett valtozasok jelentéséhez
elkésziti az adatszolgaltatast
o azidbszaki jelentesek elkészitése,
o az eves mérleg alatamasztasat jelentd leltarozas kiértékelését az analitikus nyilvantartd
kbzrem(ikodesével elvegzi,
o éves beszamolé elkészitésében aktivan részt vesz.

A fokonyvi konyveld feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

A gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti. A helyettesités magaban foglalia az alairasi és
ellenjegyzéi jogkoroket is.
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4.21.1.1. Analitikus konyvelo 1.-kovetelés nyilvantarto

a szamlak szerzOdéshez torténé kapcsolasa az OrganP pénzlgyi rendszerben, a kontrollalt
szamlak vevd koveteles nyilvantartasban vald rogzitése, a gazdasagi esemenyek
szamlaosszefliggéseinek kijelolése, kontirozasa.

0j partner felvitele — az OrganP konyvelési rendszerben.

az ALIM vev6i nevére atutalassal fizetendé szolgaltatasi szamlak kiallitasa (helyiség
bérbeadas, tovabbszamlazott kozizemi szolgaltatasok konyhak Uzemeltetdi, szolgalati lakas
béridje felé, stb.) és kuldése a vevo részére.

az idoszak végi mérlegadatok alatémasztasa érdekében a vevok részére egyenlegkozlo
levelek, fizetési felszdlitasok kikuldése .

az OrganP konyvelési rendszerben nyilvantartasba vett vevo és adés allomany idészak veg
dlloméanyanak értékelése, az esefleges értékvesztés elszamolasa, konyvelése. A
nyilvantartasban szereplé adatokat Osszeveti a manuélis nyilvantartasok adataival,
egyeztetetten biztositja az informéaciot az aktuélis mérlegjelentéshez.

az ALIM bérkontirozasa, a személyi jellegii kifizetésekkel sszefiiggésben egyeztetés a MAK
konyvelési értesité adataival, rogzités az OrganP konyvelesi rendszerben

a mérleg alatamasztashoz a kovetelésekrél adatot szolgaltat.

4.21.1.2. Analitikus konyveld 2.-kotelezettség nyilvantarté

az iratkisér6 dokumentumokon alairasaval atvett banki forgalomban terhelendé szamlak
feldolgozas el6tti ellendrzése, kiterjed a szadmla alaki, tartalmi, szamszaki teteles helyességere,
az atvett aru igazolt atvételére, céljara, az elvégzett szolgaltatas igazolt elismerésére, a
kapcsolodd mellékletek (szallitolevél, munkautalvany) csatolasara — érvényesités.

a szamlak szerz6déshez torténd kapcsolasa az OrganP pénzlgyi rendszerben, a kontrollalt
szamlak szallitoi kotelezettségvallalas nyilvantartasban valé rogzitése, a gazdasagi esemenyek
szamlaosszefuggéseinek kijeldlése, kontirozasa.

a kiadasi szamlak megbontasa jogcimekre, tervezési alapegysegre

az OrganP rendszerben nyilvantartott idoszak végi szallitoi kovetelések allomanyat 0sszeveti a
manualis nyilvantartasok adataival, egyeztetetten biztositia az informaciét az aktualis
mérlegjelentéshez.

a fenntarto altal kért kiilonbozé szallitoi kimutatasok elkészitése, hataridére torténd tovabbitasa.
az OrganP rendszerben nyilvantartott id6szak végi szallitoi kovetelések allomanyat 6sszeveti a
manualis nyilvantartasok adataival, egyeztetetten biztositiz az informacioét az aktualis
mérlegjelentéshez.

a fenntartd altal kért kiilonboz6 kimutatasok elkészitése, hataridére torténd tovabbitasa.

4.21.1.3. Analitikus konyvel 3.-targyi eszkoz nyilvantarto

alapveté feladata az 1-es szamlaosztalyhoz kapcsolodo analitikus és leltari nyilvantartasok
vezetése, illetve konyvelése, valamint az érték nélkll nyilvantartott idegen targyi eszkozok

analitikajanak a vezetése az OrganP Integralt konyvelési rendszer készletnyilvantartd
moduljaban,

a nyilvantartasokat leltari korzetenkénti vezeti,
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4.21.2,

a telephelyekrl beérkezé selejtezési javaslatok, szakvélemények és engedélyek alapjan
elkésziti a selejtezni kivant eszkozok jegyzékét, melyet az eljarashoz a Selejtezési Bizottsag
rendelkezésére bocsajt.

részt vesz az intézményekben szervezett selejtezési eljarasokban, aktivan segiti a Bizottsag
munkajat.

a selejtezési jegyzOkonyv alapjan az analitikus nyilvantartasokbol kivezeti a leselejtezett
eszkozoket, melyrdl feladast készit a f6konyv fele

elokeésziti a leltarozast, gondoskodik a szlkseges, valamint az eliras szerinti okmanyok €s
bizonylatok meglétérdl elkészitésérdl és azoknak a Bizottsagnak térténd atadasarol. A leltar
kiertekelését kovetden (hianyok és tobbletek) gondoskodik a nyilvantartasbél torténd ki-, ilietve
bevezetesérdl., majd a leltari eltéresekrdl feladast készit a fokonyv felé.

az intézmeny egységeiben folyo leltarozés folyamatéban leltar ellendri tevékenységet végez
megbizolevél alapjan.

az 1-es szamlaosztaly ingatlan nyilvantartasahoz kapcsolodoéan elvégzi a kataszteri
nyilvantartasok aktualizalasat. A fenntartd adatkérése szerint az ingatlanok értékében
bekovetkezett valtozasokrol készitett kimutatast megkuldi a feligyeleti szerv részére,

figyelemmel kiséri az intezmeényekben a leltarkrzetek kozotti mozgasokat, az intézményekbdl
bekUldott atadas-atvételi bizonylat alapjan azokat atvezeti a nyilvantartasokon,

negyedévente elkesziti az ertékkel nyilvantariott targyi eszkozok, szellemi termekek és
vagyonertéki jogok kimutatasat fékonyvi bontasban, azokat atadja a fékonyvi konyvelének a
fokonyv és az analitika egyezéségének ellendrzésére,

targyl eszkozok negyedéves ertékcsokkenés elszamolasat elvégzi a gépi programban, a
feladas dokumentumait atadja a fékonyv felé feldolgozasra, ezt kovetden részt vesz az
egyeztetésben.

Pénzigyi csoportvezetd

az ALIM-ra és a Cantemus Korusra is vonatkozoan a MAK &ltal megkuldott konyvelési értesits,
és bérjegyzékek alapjan név szerinti kimutatast készit, mely alapjan kikontirozza, majd az
Organ P rendszerben berogziti a konyvelési tételeket.

a Cantemus Korus gazdalkodasaval 0sszeflggd valamennyi gazdasagi eseményt berogziti,
és a fokonyvben lekonyveli az Organ P rendszerben (szerz6dés, rendelés, vevészamla
készites, vevd analitika, kotelezettség vallalas, szallitoi analitika, bank, bérkontirozas,
konyvelés)

a Cantemus Korus vonatkozasaban onallo felelosséggel telies korien elkésziti, és a KGR
rendszerben torténd berdgzités utan hataridére megkildi a pénzforgalmi jelentéseket,
mérlegjelentéseket, éves beszamolot, koltségvetést.

a Cantemus Korus vonatkozasaban figyelemmel kiséri a terv —tény adatok alakulasat,
elkésziti az eldiranyzat médositasi javaslatot. Analitikus nyilvantartast vezet a koltségvetési
maradvany, és a kiegeszitd allami témogatas felhasznalasarl, valamint a palyazatokhoz
kapcsolodd kiadasokrol és bevételekrol.
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« abeérkezd pénztarjelentés tételeinek bizonylatalapu ellendrzése (szamlakijeloles, meliékletek,
tervezési alapegység, szakfeladat stb.) utani konyvelése. A tévesen rogzitett bevételi, vagy
kiadasi pénztarbizonylat tételek sziikséges helyesbitésének elvegzése, majd azutan azok
fokonyvi konyveltetése.

e intézi a fizetési és egyenlegkozld leveleket, kérésre szamlamasolatokat készit a mar
feldolgozott pénztari, banki anyagbdl,

« az idoszakhoz kapcsolodd vevotartozasok és szallitdi kovetelesek allomanyat osszeveti &
manualis nyilvantartasok adataival, a kontirozd konyvel6 (2)-vel egyeztetetten biztositia az
informaciét az aktualis mérlegjelentéshez.

« a hataridd pontos betartasara tekintettel koordinélja és elvégzi a fenntarto felé torténd -
telephelyekrdl induld - informacioszolgaltatast. (tanulobérlet elszamolas, ellatottak étkezési

l téritési dij hatraleka, illetve tulfizetés kimutatasok

| « palyazatok pénzlgyi elszamolésokhoz szamlak elkeszitese,

« intézmenyi pénzUgyi i Ugyintézok folyamatba épitett ellendrzése,

« Afa bevallas, cégautbadd bevallas, rehabilitacios hozzajarulas bevallas, IFA bevallas,
gazdasagstatisztikai jelentések, mindennemi KSH altal kért statisztikai jelentés

421.21. Pénzlgyi ugyintézé 1.

¢ GSZ forint és deviza hazi pénztaranak kezelése valamennyi telephely részére,
e az elbiras szerinti hazipénztari készpénzkészlet biztositasa,

« dekadonkent penztarzaras,

« atelephelyekre kiadott elélegek kezelése, analitikus nyilvantartas vezetése,

« eloleg analitika egyeztetése negyedév végen a fékonyvi konyveldvel,

e az intézmény telephelyein (pénzbeszedd helyeken) torténd készpénz befizetések fogadasa,
ellenérzése, kezelése az Organ P rendszerben,

e penzugyi eléadotol megkapott telefontéritési dijak kiszamlazasa és beszedése,

« meglrzésre atvett értékcikkek tarolasa (utalvanyok, udulési csekk, telefonkartya, bérlet stb.)
kioszt6 listak alapjan, értékcikkek analitikus nyilvantartasanak vezetése,

e szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése és nyilvantartasa,
« ellatmanykezelok elszamolasainak nyilvantartasa,

e az Organ P Integralt konyvelési rendszerben a készpénzes szamlak, folydszamla szamlak
készitése a készpénzben fizetd vevéi partnerek részére lrendszeres bérleti dijak, rezsi
koltségek tovabbszamlazasa, téritési dijak, tanuloi étkezési téritési dijak, terembérleti dijak
kiszamlazasa,

« a kozlekedesi koltségteritessel kapcsolatos bérletek nyilvantartasa, beszedése, kifizetése
feladasa a munkalgy felé szamfejtésre.
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4.21.2.2. Pénzigyi ugyintézo 2.

a kotelezettségvallalasban szerepld szallitoi szamlak fizetési hataridejére tekintettel,
fedezetigennyel él a fenntarto felé

kezeli az OTP Elektra programot, az érvényesitett bérjellegli tételeket /tavolsagi és helyi utazasi
koltségek, megbizasi dijak, jutalmak, illetményeldlegek, segélyek/, az elbzetesen érvényesitett
szamlakat, kifizetések bizonylatait berogziti a banki utalas eldkészitésekent,

napi bankkivonatok elkészitése, a szémlavezeté Banktol kapott eredeti kivonatokhoz a
bizonylatok csatolasa, lefiizése,

a szallitoi szamlak rogzitése és beviteli helyességének ellendrzése,
utalas megtorténte utén a napi bankanyagok egyeztetése bankkivonattal,
fizetési és egyenlegkozld levelek (igyintézése, szamlamasolat kerése,
kapcsolattartas az OTP-vel, terminal hibak ugyintézése,
kotelezettsegvallalasi allomany karbantartasa,

osszegy(jti a gondnokok &ltal bekuldott tanulobérletekrdl keészitett kimutatast, egyezteti a
fokonyvi konyveléssel, és az eléirt formaban és hataridére tovabbitja azokat a pénzugyi
csoportvezeto felé.

az étkezési alszamlara atutalassal teljesitett étkezési téritési dijakrol szamlakivonatonként
telephelyenkénti megbontasban név szerinti kimutatast készit a befizetett osszegekrol.

a szamlakivonaton jovairt osszegekhez bizonylatként kivalogatja, egyezteti és csatolja a
gondnokok &ltal bekuldott szamlakat.

nyomon koveti, és rendezi a beazonosithatatlan teteleket.

gondoskodik arrdl, hogy az etkezeési dijhatralekrol és tulfizetésrdl valamennyi telephelyrél a
targynegyedévet koveté honap 5-ig beérkezzenek a kimutatasok, melyrol osszesitd kimutatast
készit €s atad a pénzigyi csoport vezetd részére.

vezeli a bélyegzd, munka- és véddruha nyilvantartast.

aktivan kozremikodik a nyari napkozis tabor kapcsan befolyt bevételekrél kiallitandé szamlak
elkeszitesében.

421.23. Pénzigyi iigyintézo 3.

a bér- és munkalgyi ugyintéz6tél kapott informacio alapjan online feluleten megrendeli az
alkalmazottak étkezési utalvanyat. A dijbekérét a gazdasagi szervezethez eljuttatja, az
utalvanyokat (szigorl szamadasba vetel utan) atvételi elismervényen atadja. Az atadas-atvételi
jegyzéket visszajuttatia a bér- és munkalgyi Ugyintézének, aki ennek alapjan a KIR3
programban az adott hénap végeén feladja a MAK felé.

kezeli a munkaber el6leg nyilvantartasat. Ezzel kapcsolatban nyomon koveti az eléleg
felveteleket, a beérbdl vald levonasokat, a kintlévoséget legaldbb minden negyedév végén
egyezteti a fékonyvi konyveléssel.

a meglrzesre atvett értékcikkek tarolasa (utalvanyok, Udulési csekk, telefonkartya, bérlet stb.)
kioszto listak alapjan, értékcikkek analitikus nyilvantartasanak vezetése,

az ellatménykezelé programok id6kozi zaras elszamolasainak nyomon kovetése, a
hianytalansag biztositasa.

30

 Szervezeti és mikodési szabalyzat




« folyamatosan végzi az ALIM pénztaranak pénztérellendri tevékenységét Hianyossag,
szabélytalansag észlelését kovetden irasban tajékoztatia munkahelyi vezetdjét vagy az
intézmény vezetojet.

« a helyi kozlekedési koltségtéritéssel kapcsolatos bérletek nyilvantartasa, a kifizetésre kerult
kozteher koteles koltségtérités feladasa a bér- és munkalgyi Ugyintézo felé szamfejtésre a
targyhonapot kovetd honap 5. napjaig.

« napi munkaja soran (pénztarellendri tevékenység, telephelyrél erkezett dokumentumok
atvétele) talalt reprezentacios kiadasokrol nyilvantartast vezet, melyet szinten a targyhonapot
kovetd honap 5. napjaig a KIR felé feladasra tovabbit

« azintézmény telephelyeinek gondnokaitol informaciot gydjt, tablazatban kezeli:

e a MENZA étkezési téritési dijnyilvantartd programbdl tdmogatott csoportonként a havi
élelmezési adagok szama (fizetett étkezés), melybdl idészak végén a normativ tamogatas
osszege allapithatd meg. (AFA bevallashoz, étkezés elszamolas stb.)

« folyamatosan tablazatban rogziti a telephelyeket ellato étkezési szolgéltatdé szamlait, ennek
nyomon kovetésével elkerllhetd, hogy késedelemmel értesulink be nem érkezett szamlarol.

e ¢év vegén a fenntarto altal kért hataridére és formatumban telephelyenkent elkésziti az
élelmezes elszamolasat.

« 2z élelmezési normativa elszamolaséhoz telephelyenkent adatot szolgaltat a fenntarto fele.

4.3. Uzemeltetési szervezet

4.3.1. Uzemeltetési vezetd

o Az intézményvezetd 1. szamu helyettese. Az intézményvezetd tartds tavollétében az
Uzemeltetési vezeté teljes joggal helyettesiti az intézményvezetdt, kiveve a kizardlagos
munkaltatdi jogkorok tekintetében, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben jogosult
helyettesitési jogkorben gyakorolni. A helyettesités magaban foglalia az alairési és
utalvanyozasi jogkort is. Az izemeltetési vezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni
feleléssege mindazon teriletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

e Hataskorébe tartozik az Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés feltételeinek és a mikodés
megszervezése, annak zokkenémentes biztositasa. A kdznevelési feladatok els6dlegessegét
szem el6tt tartva, hangolja 0ssze az infrastrukturak hasznalatat és biztositsa a szabad
kapacitasok maximalis kihasznalasat. Feladata az atlathatdo koltségvetési gazdalkodas
elosegitése, a nyomon kovetése és ellendrizhetdsége és dokumentalasa. Mindezen feladatok
ellatasa érdekében:

« Szervezi, iranyitja, fellgyeli, ellendrzi és erékeli az iranyitasa ala tartozo (gyintéz6k munkajat.

¢ Ismemi koteles a tevékenysége vegzéséhez sziikséges jogszabalyokat, fenntartoi rendeleteket
(beszerzési, kozbeszerzési szabalyokat), utasitasokat (gépjarmikoltség elszémolas, vezetékes
és mobil telefon hasznalat), feladatat ennek figyelembe vételével végzi.

¢ Elékesziti, a gazdasagi vezetdvel egyezteti a mikodtetési feltételek biztositasat szolgalo
kozlzemi, szolgaltatoi, szallitoi, berleti és egyéb szerzédéseket, majd jovahagyasra elbterjeszti
az intézményvezeto részére.

« Gondoskodik a szakmai terlletehez tartozo jovahagyott szerzédéseket nyilvantartasarol, a
valtozésok folyamatos atvezetésérél, & lejat szerzodések feliivizsgalatardl esetieges
meghosszabbitasardl, a szerzGdésekben rogzitett kovetelesek és  kotelezetiségek
teljesitésének naprakész figyelemmel kisérésérél.
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A telephelyi gondnokokon keresztil gondoskodik a miikodtetett vagyon szabad kapacitasainak
hatékony kihasznélasérdl ugy, hogy az ne veszélyeztesse a kozoktatasi feladatok ellatasat,
elokésziti, egyezteti és eldterjeszti a hasznositasi szerzodéeseket.

Az anyaggazdalkodast ellatdo Ugyintézén keresztul gondoskodik a telephelyek anyag
szlikségletének karbantartéasi eszkoz és anyagigényenek teljesitéserdl, iranyitja és koordinalja
az anyagok és eszkozok beszerzését, a helyben kozpontositott kézbeszerzési eljarasnak
megfeleléen,

Gondoskodik a telephelyek miiszaki dokumentaciéjanak nyilvantartasarél, mint pl. tulajdoni lap,
épitészeti és gépészeti rajzok, fototar, a vallozasokat bejegyzi (sziikség szerint, Uj
egyszerisitett dokumentaciot készit),

gondoskodik a vagyonkataszteri nyilvantartasok vezetésérdl, a kért hataridos adatokat megkuldi
a fenntartonak, kapcsolatot tart az illetékes osztaly miszaki referensével, egyeztet a GSZ
analitikus nyilvantartasaval,

az intézmény beszamoldé mérlegének alatamasztasara szolgald leltarozasi tevékenyseg
részeként - a leltarozasi Utemtervben foglaltak szerint — gondoskodik a telephelyeken
nyilvantartott kis- és nagy értéki targyi eszkozok leltarozasarol és a Gazdasagi Szervezet felé
torténd tovabbitasarol.

figyelemmel kiséri az ingatianok allagat, ellenérzi az Uzemeltetési naplok vezetését, a
karesemények, rongalasok dokumentalasat, jelenti a rendkivili eseményeket, gondoskodik
azok dokumentalasardl, a kartéritéssel kapcsolatos szamlak biztositd fele tortend
tovabbitasardl.

felugyeli és megszervezi a koznevelési intézményekben, valamint az intézmeény
tevékenységéhez szikseges gépek, berendezések lzemelését, karbantartasat, felulvizsgalatat
kapcsolatot tart a berendezéseket karbantartd kilsé szolgaltatoval, a kapcsolodd szamlak
szakmai teljesitését igazolja.

elvegezteti a gazkészilekek, tlzoltd készulékek felllvizsgalatat a jogszabaly altal eldirt
rendszerességgel, ezeket dokumentdlja, a dokumentaciokat megérzi, szukség esetén a
hatosagoknak bemutatja.

gondoskodik a telephelyek higiénias feltételeinek szinten tartasardl, a szikseges tisztitd,
fertétlenité és egyeb higiénias eszkozok, anyagok beszerzésérél, biztositia a rendszeres
ragcsalo és rovarmentesitést.

figyelemmel kiséri, ellen6rzi a gondnokok, karbantartok munkavegzését, az izemeltetési naplot
és munkaidd nyilvantartasat, a karbantartasi munkanaplét.

rendszeres ellendrzést tart a terilet szerinti elosztasban hozzétartozo telephelyeken, ellenérzi
az oft dolgozok munkajanak mindségét, munkaidejuket, a munka- és védéeszkozok
hasznalatat. A feltart hibakat, hianyossagokat jegyzokonyvbe foglalja és az intézmény vezetojét
tajekoztatja,

iranyitja es ellendrzi a gépkocsivezelok vezénylését, az izemanyag-elszamolasat, figyelemmel
kiséri a futasteljesitményiiket, azzal 0sszefiiggd fogyasztast. Tllfogyasztas esetén intézkedést
(hivatalos szerv altali bemérés) javasol és tesz.

begydjti a koltségvetés készitéséhez (januar 30-ig) az intézményekben elvégzendé felljitési,
beruhazasi munkak igényet, az intézmény vezetése és a fenntarto altal jovahagyott felljitasi és
beruhazasi eldiranyzatok teljesitéséhez beszerzési tervet készit.

az Onkormanyzat beszerzési szabélyzataban rogzitett feltételeknek megfelelben intézi a
beszerzések, szolgaltatasok ugymenetét, és a kdzbeszerzési eljarasokat.

elkésziti az éves kdzbeszerzési jelentést, az éves kozbeszerzési tervet, amit a Kozbeszerzések
Tanacsanak tovabbit az el6irt hataridére.

a fenntartd miszaki ellenérével egyitt feligyeli, ellendrzi a felljitasi, karbantartasi, javitasi
munkak szakszer( kivitelezését.




« koordinalja és ellenérzi a killsd szolgailtatok altal végzett 6rz6védd szolgaltatasokat.

« az éves garancialis bejarasokat megszervezi, a garancialis hibajavitasokat fellgyeli,

« ellendrzi a tliz- és munkavédelmi tevékenységgel Osszefiiggd feladatokat, az érvényben lévo
jeqyzokonyvek meglétét biztositia, ezzel Osszefliggésben egyittmikodik a koznevelési
intézmény vezetbjével.

e az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek el6tt.

« elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény Uzemeltetési és mikodtetési teriletevel
kapcsolatos belsé, szabalyzatokat.

« felelés az Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés terlletén a rabizott feladatkorben a pénzigyi-
bizonylati fegyelem megtartasaért,

« felelos a fejlesztések, felujitasok rangsorok elokészitéséert, az intézmény mikodesével
osszefliggd tervek, szabalyok eléterjesztéséért,

« seqiti a szervezet vezet6jét a humanpolitikai feladatainak ellatésaban.

e kapcsolatot tart kilsé szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, a hataskorébe tartozé feladatokkal
kapcsolatos szerzddéseket elokésziti és alairasra az intézményvezetéhoz benyuitja.

4.3.1.1. A Logisztikai csoportvezetd

« Feladata az intézmeény és telephelyein veégzett Uzemeltetési, mikodtetési tevékenyseg
logisztikai feladatinak ellatasa, a szukséges human, materialis eréforrasok optimalis elosztasa,
a minél hatékonyabb erbforras felhnasznalas és zokkendémentes feladatellatas érdekében.

« Felugyeli a beszerzések teliles folyamatat, rendszeresen ellenérzi a teljesitések
szerzodésszerlisegét,

« Folyamatosan vizsgalja, hogy a beszerzések pénzigyi fedezete biztositott-e.

« Elemzi, értékeli az egyes tevekenységek elbiranyzat felhasznalasanak alakulasat, javaslatot
tesz az intézményvezetd részére a szikseges intézkedések megtételére.

« Rendszeres kapcsolatot tart a telephelyek gondnokaival, miszaki, hibaelharitasi, egészsegugyi,
higiénias feladatokat teljesitd szolgaltatokkal, hatosagokkal, intézetekkel.

« Segili az egyes szakteriletek kozotti koordinaciot.

4.3.1.1.1. Beszerzeési ligyintézo

» Feladata az intézmény és telephelyeinek mikodését biztositd anyagok, aruk beszerzésének
tervezese, az elfogadott koltsegvetési eldiranyzatok alapjan torténd lebonyolitasa az érvényben
levd bels6 és kulsé kozbeszerzesi és beszerzési szabélyzatoknak és szabalyoknak
megfeleléen.

e A feladatellatasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart a telephelyekkel, beszallitokkal.
Felméri a varhato igényeket, bekéri a potencialis beszallitoktol az ajanlatokat.

e Havi vagy negyedéves ltemezés szerint a telephelyi gondnokoktol, szakmai teriileti vezetoktdl,
ugyintézoktol, bekéri, rendszerezi, Osszesiti az igényeket, utemezi a tervezett beszallitasokat.

o Elbzetesen egyezteti a megrendelések teljesithetdsegét a beszallitokkal, majd eléterjeszti a
megrendeléseket a logisztikai csoportvezetd, illetve az (izemeltetési vezetd részére.

= Ajovahagyott, ellenjegyzett megrendeléseket tovabbitja a beszallitok részére.

« A megrendelések teljesitését ellendrzi, gondoskodik a szakmai teljesités igazolasaro! az aru,
anyag felhasznalasba torténd adasarol és annak dokumentalasarol.
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A felhasznalasrél havi, negyedéves kimutatéast készit tervezési alapegységenkent az Organ P
rendszer segitségevel.

Elemzi, értékeli az eldiranyzat felhasznalas alakulasét, javaslatot tesz az Uzemeltetés vezetd
részére a szikséges intézkedések megtételere.

Seqiti az egyes szakteriletek kozotti koordinaciot.

43112 Mdszaki Ugyintézd

Feladata az intézmény székhelyén és telephelyein végzett karbantartasi, felujitasi, beruhazasi,
kozbeszerzési feladatok koordinélasa, eljarasok intézése; szlkséges human, materialis
er6forrasok optimalis elosztasa, a minél hatékonyabb eréforras felhasznalas és zokkendmentes
feladatellatas érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tart a telephelyek gondnokaival, miszaki, hibaelharitasi, egészségugyi,
higiénias feladatokat teljesitd szolgaltatokkal, hatosagokkal, intézetekkel.

Folyamatos nyilvantartast vezet a telephelyekrdl beérkezé karbantartasi, felljitasi, beruhazasi
tevekenységet igénylé bejelentésekrdl.

Felméri a varhato er6forras igényeket, sziikség esetén ajanlatot kér a potencialis szolgaltatoktol
az erbforrasok igénybevételére.

Elemzi, értékeli az egyes miszaki tevekenysegek elbiranyzat felhasznalasanak alakulasat,
javaslatot tesz az intézményvezetd reszére a szikséges intézkedések megtételére, elokésziti a
poteldiranyzat igényléséhez sziukseges dokumentumokat.

Elokésziti a szerzodéseket, nyomon koveti a teljesiteseket.

Eldkésziti az Onkormanyzat Gazdasagi és Tulajdonosi Bizotisaga elé terjesztendd
dokumentumokat, vallalkozdi szerzédéseket.

Elvégezteti a gazkészllékek, tizoltd készulékek felllvizsgalatat a jogszabaly altal eldirt
rendszerességgel, ezeket dokumentalja, a dokumentaciokat megérzi, szikség esetén a
hatésagoknak bemutatja.

A fenntartd miszaki ellenérével egyltt felugyeli, ellendrzi a feltjitasi, karbantartasi, javitasi
munkak szakszerl kivitelezését.

Gondoskodik a telephelyek miszaki dokumentaciojanak nyilvantartasarol, mint pl. tulajdoni lap,
épitészeti és gépészeti rajzok, fotdtar, a valtozasokat bejegyzi (sziikség szerint, (j
egyszerisitett dokumentaciot készit).

Seqiti az egyes szakteriletek kozotti koordinaciot

4.31.1.3. Uzemeltetési iigyintézé

Feladata az intézmény szabad kapacitas (ingatlan bérbeadas) kihasznalasanak elésegitése.

A telephelyi gondnokok altal elokeszitett helyiség bérleti szerzodéseket véleményezi,
nyilvantartast készit a szerz6désekben foglaltakrol.

Figyelemmel kiséri a bérleti szerz6désekben szerepld bérleti dijak alapjaul szolgalo teljesitési
igazolasok kiallitasat, jelzi a felettesének, ha hianyossagot tapasztal, a teljesitéseket nyomon
koveti.

Elokésziti a vallalkozasi és megbizasi szerzédéseket, egylttmiikodési megéallapodasokat.
Seqili az egyes szakterlletek kozotti koordinaciot.

Rendszeres kapcsolatot tart a telephelyek gondnokaival.




4.3.1.2. Telephelyi gondnok, gazdasagi ligyintézd

Gondoskodik & telephelyen mikodd kozoktatasi intézmény napi operativ mikodtetésérol,
operativan szervezi a takaritasi, porta szolgélati, karbantartasi, rendezvények lebonyolitasi
feladatokat és iranyitja az azokat ellato kozalkalmazottak és kozmunkasok munkajat.
Amennyiben sajét eréforras bevonasaval nem tudja megoldani a feladatot, jelzi az izemeltetesi
vezeto felé és kéri a szikséges intézkedés megtételet.

Rendszeres, napi kapcsolatot tart a kozoktatasi intézmény, tagintézmény vezet6jével egyezteti
a programokat, a napi mikodési feladatokat.

Vezeti az elekironikus alapon miikodd Uzemelietési naplot, gépjarmi igénybevetel
megrendelét, anyag, aru, szolgaltatés beszerzési megrendeldt.

Ellendrzi a karbantartok altal vezetett anyag megrendelét és munkalapokat, gondoskodik azok
tovabbitasarol az izemeltetési szervezet részére.

Ellenérzi és fellgyeli a kilsé szolgaltatok altal vegzett javitasi, karbantartasi, felujitasi
munkalatokat.

Az ellatmanykezeld program” segitségevel kezeli az intézmény készpénzellatmanyat, biztositja
a mikodeéshez szikséges nem kozpontositott beszerzéssel biztosithatd anyagok, aruk,
szolgaltatasok beszerzését, elézetes egyeztetés alapjan. Teljesiti az utazasi koltségtéritések
kifizetéset.

A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozot! iddpontokban pénztéri orét biztosit. Szikség
szerint egyeztet a kozoktatasi intézmény vezetdivel a nyitva tartas idopontjainak valtoztatasa
érdekében.

Szamlak készitése a vevéi partnerek részére (rendszeres bérleti dijak, rezsi koltsegek
tovabbszamlazasa, téritési dijak, tanuldi étkezési téritési dijak, terembérleti dijak
kiszamlazasa), beszedi a sajat bevetelt kepez0 befizetéseket és befizeti a GSZ pénztaraba.
Gondoskodik a dolgozok és tanulok etkezési térités dijanak beszedésérdl, 6sszesiti a napi
étkezési megrendelést, és tovabbitja az élelmezést biztosito szervezet részére a targynapot
megelézé nap 11.00 ig. Az étkezési megrendeléseket, a targyhét csatortok 11.00 osszesiti,
egyezteti és tovabbitja az étkezést biztosito szervezet reszére. A heti megrendeléseket havonta
osszesili es feladast készit a GSZ részére.

A kedvezmeényes etkeztetésben résztvevé tanuldk igazolésait, hatarozatait archivélja, kezeli,
megkuldi a GSZ részére, vezeti az étkezési napok nyilvantartasat (tanuloi, kedvezményes
étkezoket jogcim szerint, dolgozoi, vendég).

Kezeli a hianyzasjelentéseket, szabadsagok engedélyeztetését, igazolt vagy igazolatian tavollét
iratait, a keres6képtelenséget igazolo okmanyok atvételét, és tovabbitasat a GSZ felé minden
hé 5. napjaig.

Az étkezést nyilvantartd programot kezeli, abbél eléallitott a targyidészak végén (negyedév)
adatokat szolgaltat a GSZ felé (élelmezési napok, kedvezményes étkezok jogcim szerint,
hatralékkal s tulfizetéssel rendelkezok),

A telephelyen foglalkoztatott dolgozék munkahelyi vezetGjeként intézi a szabadségok
engedelyeztetését, igazolt vagy igazolatian tavollétek ugyeit, a keresoképtelenséget igazolo
okmanyok atvételet, és tovabbitasat a GSZ felé minden ho 5. napjaig,

Kezeli az eszk6zmozgasokat, minden honap 5. napjaig megkiildi az analitikus konyvelé felé.

A dolgozok jelenléti ivét elkésziti, minden honap 5. napjaig megkildi a GSZ felé.




« Feladata az intézmeény és telephelyein mikodd koznevelési intézmények pedagodgiai, kulturalis
folyamataban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias eszkozok naprakesz,
biztonsagos mikodtetése, szakszeri kezelése.

« Gondoskodik az eszkozok folyamatos felligyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol, szoftver
frissitésérdl, meghibasodas esetén megszervezi a hibas eszkoz javitasat, egyezteli az
uzemeltetés vezetdvel, eldkésziti a szikséges szolgaltatasi, beszerzési szerzédeseket,
jovahagyas utan biztositja annak szerzédes szerinti teljesitését

« Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyOft a pedagogusoknak, intézményi
alkalmazottaknak az IT eszkdzok hasznalata terlletén

« Ellatja a telephelyen mikodé kozoktatasi intezmények rendezvényeinek hangositasét,

« [Egyuttmikodik az oktatasi intézmények rendszergazdaival, kapcsolatot tart a kilsé IT
szolgéaltatokkal.

431.21. Portéas

« portai helyiség atvétele,

« iskola kulcsainak, portai okmanyok atvétele, ellenérzése,

« hasznalatra kiadott kulcsok nyilvantartasa (kiadasi konyvben) ill. a kulcsok visszavétele,
« napszaknak megfeleld vilagitas kapcsolasa a portai kapcsolok hasznélataval,

e postai és egyéb kuldemények fogadasa, a cimzett értesitése,

« telefonforgalom biztositasa,

e nem iskolai dolgozok, személyek regisztralasa a nyilvantartokonyv hasznalataval,
¢ kapcsolattartas a titkarsaggal, hirdetmények elhelyezése,

« bejarat és aula forgalmanak figyelése,

e udvari kapu zarasa 17.30 kor

» az épuletben tartozkodok tajékoztatasa az épllet zarasardl 19.30 kor

e amar Ures épllet szintenkénti ellendrzése, vilagitasok lekapcsolasa, WC ellendrzése, ablakok
zarasa 20.00 kor

¢ biztonsagi rendszer bekapcsolasa, valamint az épulet gondos bezarasa,

 iskola kulcsainak 6rzohelyre torténd leadasa,

« terjedjen ki figyelme - munkateruletén, valamint az épiiletben - a fokozott tizvédelemre,
e az épulet Uzemeltetésével kapcsolatos egyéb intézkedések végrehaijtasa,

« kozvetlen felettese utasitasara koteles a munkakori leirasban nem szereplé karbantarto-
udvaros jellegli feladatokat is ellatni.
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431.22. Takarité

« elvegzi a napi takaritast a kijelolt teruleteken,

« naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, kilriti, és szikseg szerint ferttleniti a szemetes
edényeket, a munkaterlleten levo batorokat portalanitja,

« havi rendszerességgel végzendd munkak: ajtok, ajtotokok, fitdtestek, lemosasa, fertbtienitése,
csempék, egyéb falburkolatok tisztitasa, butorok tisztitasa, korlatok tisztitasa, pokhalok
leszedése,

« évente kétszer elvégzi a nagytakaritast, figgonymosast,

e jarvanyos idészakban, naponta tobbszor - az elbirasoknak megfelelden - fertétleniti a
kilincseket, mosdokat, WC - ket, stb,

e« a részére kiosztott tisztitdszereket atveszi, tarolla és felhasznalia a munka- tiz- és
balesetvédelmi szabalyok, a biztonsagi adatlapok eldirasai betartasaval,

« a berendezések meghibasodasat, a helyiségleltar szerinti eszkdz hianyat azonnal jelzi a
munkahelyi vezetjének, az épllet gondnoknak.

« koteles a munkajat a munkakori leiras szerint, onalléan, elvarhatd szakértelemmel és
gondoskodassal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni;

* koteles a munkavégzés teljes idotartama alatt, az eldirt helyen és idoben munkéara kepes
allapotban megjelenni és a munkaidejét a raosztott munkaval tolteni,

¢ anyagilag felelés a hasznalataban 1év0 eszkozokert, a kezelésében lévd eszkozok, gépek
rendeltetésszerd, a gépkonyvek elbirasai szerinti hasznalataert,

o felelés a feladat-ellatasi tertiletén lévd termek, irodak, helyiségek biztonsagos zarasaért a
feladatvégzés végén, a rabizott kulcsok szabalyos megbrzéséért,

« felelos az atvett anyagok szakszer( és gazdasagos felhasznalasaért

« felelés a hatalyban lévé tiz-, munka-, baleset- €s kornyezetvédelmi jogszabalyok betartaséért.

4.31.2.3. Karbantarté

« az intezmenyi vagyon (épuletek, kozmi berendezések, berendezési targyak, eszkozok, stb.)
allaganak, mikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegelézes, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

« FElvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagité berendezések
karbantartasa (izzocserek, kismegszakitok felkapcsolasa, stb.), zarak, pantok karbantartasa,
javitasa, cseréje, bitorok kisebb javitasa, viz- és csatornahalozat allaganak figyelemmel
Kiserése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak javitasa, letrak, allvanyok, allaganak
figyelemmel kisérése, karbantartasa, javitasa, sajat hasznalataban levé gépek, eszkdzok
karbantartasa, javitasa, stb.

¢ ahibak eszlelése, részben a bejarasok soran (GSZ miszaki ligyintézbjével egyeztetve, koteles
legalabb kéthetente bejarni a munkateriletét),

¢ az elvegzett karbantartasi munkakrol, karbantartasi naplot vezet, ahol feltinteti a beépitett
anyagokat is, a GSZ altal megadott nyomtatvanyon,
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¢ kezeli a GSZ altal biztositott karbantartasi anyagkészletet, ezekrél nyilvantartast vezet,

« a megadott minta szerint, gondoskodik ezek szakszerl tarolasarol, szakszerii és gazdasagos
felhasznalaséarol.

« a gazlzem( berendezések meghibasodasat, gazszivargast, viznyomocsovek torését,
csatornadugulast, haztartasi kisgépek meghibasodasat, villamos haldzat meghibasodasat
azonnal jelenti a GSZ miiszaki Ugyintézdjének.

« amegadott hataridon belul a GSZ-hez benyujtja a negyedévi anyagszuksegletet.

« feladata az udvar, kozlekedd utek, jardak csuszas- és akadalymentesitése, karbantartasa,
takaritasa, finyiras, anyagmozgatas, rakodas,

« rendkivili esemény, idGjaras esetén készenlétbe helyezi, illetve hataskorében alkalmazza az
elharitashoz szlikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas értelmében a
szamara kijelolt feladatokat,

e a munkavégzés telies idotartama alalt a munkavégzésre alkalmas allapotban koteles a
munkajat elvégezni.

43.1.24. Egyeb technikai személyzet

« Feladatuk az intézmények udvarainak, kertjeinek, jardainak, sportpalyainak cslszas-
akadalymentesitése és karbantartasa, takaritasa, flinyiras, anyagmozgatas, rakodas,

e feladatuk az intézményt Ovez jardéknak, a zold teruletnek karbantartasa és tisztan tartasa,
csuszasmenetesitése és akadalymentesitése, figyelemmel Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgylilésenek e targyban hozott rendeletére,

« feladatkorébe tartozik minden olyan egyeb feladat, mellyel a munkaltato jogot gyakorloja vagy

az altala megbizott személy (gondnok) megbizza, egészségét nem veszélyezteti, a napi
munkaja végzését nem hatraltatja.

¢« A munkavégzés teljes idotartama alatt a munkavégzésre alkalmas allapotban koteles a
munkajat elvegezni.

4,3.1.25. Oktatas technikus

« Feladata az intézmény és telephelyein miikodd koznevelési intézmények pedagégiai, kulturalis
folyamataban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias eszkozok naprakész,
biztonsagos mikodtetése, szakszerl kezelése.

e Gondoskodik az eszkozok folyamatos feligyeletérdl, ellenérzésérdl, karbantartasarol, szoftver
frissitesérdl, meghibasodas esetén megszervezi a hibas eszkoz javitasat, egyezteti az
Uzemeltetés vezetdvel, elokésziti a szikséges szolgaltatasi, beszerzési szerzédéseket,
Jovahagyas utén biztositja annak szerz6dés szerinti teljesitését

¢ Tevekenysége soran megfeleld segitséget nyujt a pedagogusoknak, intézményi
alkalmazottaknak az |T eszkozok hasznalata teriiletén

« Eliatja a telephelyen miikodd kozoktatasi intézmények rendezvényeinek hangositasat,
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« Egyuttmikodik az oktatasi intézmények rendszergazdéival, kapcsolatot tart a kilsd [T
szolgaltatokkal.

4.3.1.3. Gépjarmi Ugyintézé

« Feladata az ALIM Gzemeltetésében lévo gépjarmi park mikodtetése, mikodokepessegének
fenntartasa, a gépjarmivezetk vezenylése, a gépjarmu teljesitmények Uzemanyag
elszamolésa.

¢ Feladata a telephelyeken mikods kozoktatasi intezmények pedagogiai programjaban
jovahagyott programok lebonyolitasahoz szlikséges utaztatas megszervezése belsd, szikseg
esetén kulsé kapacitasok igénybevételével.

« Gondoskodik a gépjarmivek biztonsagos, Uzemkesz allapotanak fenntartasarl ennek
érdekében figyelemmel kiséri a gépjarmlvek mliszaki allapotat, biztositja a gépjarmivek kozuti
forgalomba torténé mikodés feltételeit (hatésagi vizsgak és Gtvonal engedélyek, tachograf,
izemanyag, kendanyag beszerzés feltételeinek biztositasa ellatmany, el6leg vagy Uzemanyag
kartya biztositasaval.

« Afenntart és a sajat informacidigény kielégitése érdekében a feladataval 6sszefliiggé adatokat
naprakészen vezeti (sajat és iskolankent igénybe vett futasteljesitmény; gépjarmivenkénti
Uzemanyag vasarlas mennyiségben és értékben; a tlulfogyasztas, megtakaritas nyomon
kovetése; stb.)

e Negyedeves, havi és heti bontasu utemtervet készit gepjarmlvenkénti és gépjarmi
vezeténkénti bontasban.

« Folyamatos egyeztetést biztosit a telephelyen m(ikadé kozoktatasi intézményekkel.

¢ Biztositja a teljesitmény elszamolasokhoz szikséges dokumentumokat, bizonylatokat, ellentrzi
azok szabalyszer( naprakész vezetéseét.

¢ Havi, negyedéves és éves elszamolast keészit a gépjarmivek és gépjarmi vezetdk futasi
teliesitményerdl, koltségeinek elszamolasarol.

¢ Havi, negyedéves és éves elszamolast készit a gépjarmivek és gépjarmi vezetok futasi
teljesitményérdl, koltségeinek elszamolasarol.

* Kapcsolatot tart kllsé személy és arufuvarozast végzd vallalkozasokkal, intézményekkel
jogosult t6lik ajanlatot kérni.

« Feladata a gépjarmivek szabad kapacitasainak hasznositasa az onkormanyzati intézmények
korében. Tudomasul veszi, hogy bérfuvarozast az intézmény nem végezhet, csak abban az
esetben, ha a szlikséges hatosagi és miszaki engedélyeket az intézmény megszerzi.

431.31. Gepjarmiivezetd

« A mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonséagi eldirasoknak, utasitasoknak és szabalyoknak a
betartasaval alkalmazkodik a kozati forgalomhoz, biztonsagra torekedve kozlekedik.

« Gondoskodik a munkavédelmi feladatok betartasarol, ellatja a jarmi mikodésével kapcsolatos
feladatokat, biztositia a kiegészitd berendezések zavartalan mikodését, vezeti a
gepjarmliveket bel- és kilféldi utvonalakon személyszallitasi céllal.

e Anapiindulas elétt ellendrzi a jarm{ miszaki allapotat, a menetird késziiléket,
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Menetlevelet ir, utas listat vezet, kilfoldi személyszéllitas esetén elvégzi a hataratiépéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat

A gépjarmiivek miszaki allapotat folyamatosan ellendrzi, a gépjarmi esetleges mikodesi
zavarait, hibait meghatarozza, irasban jelenti felettesének, a kisebb hibakat javitja.

Feladatat a gépjarmiivek rendszeres apolasa, tisztan tartasa.

Kozmiivel6dési szintérszervezo

feladata az intézményi telephelyek lakokornyezetében €I6 lakossaggal, civil szervezetekkel
folyamatos kapcsolattartas, a lakossag szabadidds tevékenységének szervezésében torténd
aktiv intézmenyi részvétel biztositasa

Tevékenységével eldsegiti a fenntarto onkormanyzat aktiv kapcsolatat a lakossaggal, civil
szervezetekkel, ennek érdekében kulturalis, sport és szabadidd programokat szervez,
népszerlsiti a polgarér mozgalmat, kapcsolatot tart a rendvédelmi szervezetekkel,
hatosagokkal

napi feladatait egyezteti az (zemeltetési vezetdvel, segiti az intézmények rendezvényeinek
lebonyolitasat, kapcsolatot tart a tobbi kozmivelédési szintérrel, intézményekkel

Aktivan részt vesz az Szigligeti Gyermektabor, Nyari Napkozis Tabor szakmai munkajaban

feladatat éves programterv alapjan végzi, melynek teljesitesérdl félévente beszamolét keszit

5. Egyéb a mikodéssel osszefuggo szabalyok, eljarasrendek
5.1.Az intézmeény alkalmazottainak munkakori alkalmassagi felllvizsgalat rendje

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat, (A munkavedelemrél sz6l6 1993.
évi XCIII. Tv. 50.§, 60§-aiban, a 88§ -anak 2. bek. alapjan, valamint Az egészségugyrol szold 1997 évi
CLIV. tv. 247 .§ 2. bek. ill. a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan.) amely lehet:

elozetes munkakori es szakmai alkalmassagi,

id6szakos munkakori és szakmai alkalmassagi,

soron kivuli munkakori, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat
a foglalkozéas-egészségligyi vizsgalat.

5.2.A szervezet helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a szervezet altal hasznalt helyiségeket, eszkozoket,
felszereleseket rendeltetésszeriien hasznalja, felelések:

a tulajdon megovasaért, védelméért,
a helyiségek rendjének, tisztasaganak megérzéséert,

a tiz- és balesetvedelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e szervezeli és mikodési szabalyzataban, valamint az egyéb szabalyzatok, eldirasok
betartasaert.

« A szerveze! berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iroda helyiségeibdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

« A szervezet altal hasznalt éplletben a nemdohanyzok védelmerdl sz6lo 2011. évi XLI. torveny
3.§ (4) a) pontja szerinti rendelkezés az iranyado.

5.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges eléirasok

« Az intézmény valamennyi onallo feladatkorrel megbizott ugyintéz6jének, dolgozodjanak feladata
és kotelessége az intézmény koltségvetésének tervezesében és végrehajtasaban valo aktiv,
részvétel.

e Az ugyintezOk, onallo feladatellatassal megbizott kozalkalmazottak tervezési munkégjat a
kozvetlen munkahelyi vezetd koordinalja, aki felel annak szakmai tartalmaért, szamszaki
helyességéért,

e A feladatszintl tervezés alapja a megalapozott kéltségvetésnek ezért minden telephely, vagy
olyan tevekenység mely az intézményi mukodés, a telephelyi Uzemeltetés szempontjabol
fontos, tervezési alapegységnek tekintendd, ennek megfeleléen lebontott koltségvetési
eléiranyzattal kell rendelkeznie.

« Az intézmeényi szint( tervezés koordinaldsaér, a koltsegvetési terv elkészitéséért a gazdasagi
vezeto felel, figyelembe véve a fenntartd altal meghatarozott keretszamokat.

¢ AKkoltségvetest az intézményvezeto terjeszti el a fenntartd részére jovahagyas veégett.

5.4.A szervezet bélyegzojének hasznalatara jogosultak

¢ intézmenyvezetd: minden tekintetben
* intezményvezetd helyettes: az intezményvezetd tavollétében teljes joggal és felelésséggel
¢ alkalmazottak: felelosségi korébe tartozo esetekben.

e A bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetdje
engedélyez.

« Hasznalaton kivil a bélyegzoket el kell zarni.

5.5.A szervezetre vonatkozo ellenérzés szabalyai

A belso ellendrzési feladatot az Onkormanyzat Ellendrzési Osztalya latja el.

Az intézményvezeté feladata, hogy kidolgozza FEUVE rendszert, valamint a vezetéi ellendrzések
lebonyolitasat. A FEUVE rendszer kiilon szabalyzatban valo rogzitésért az intézményvezetdie a felelds.
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5.6.A Szervezet gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
oOsszefliggé feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevetelével - az intézményvezetd feladata.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak operativ, szakmai irényitasat, az Uzemeltetési és gazdasagi
vezetd latjak el. Feladatuk szakmai teriletiknek megfelelden, a vezetdi dontések elSkészitéséhez
szikséges vezet6i informéciok biztositasa, a tevékenységek és azok mikodéséhez szikséges
erbforrasok és eldiranyzatok tervezése, a mikodés, felhasznalas tervezési alapegységenkent,
kltséghelyenkénti elszamolasa, az onkoltség szamitas folyamatos aktualizalasa, a hasznalt modszerek
folyamatos fejlesztése, a FEUVE belsd kontrollrendszerének megfeleléen. Kiemelt feladatuk
kéltséghatékony és atlathato gazdalkodas megvaldsitasa.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak feladata az erdforrasok, anyagok, takarékos, ésszerl
felhasznalasa, azok felhasznalasanak szabalyszeri dokumentéldasa. A szakmai feladatot ellatok
proaktiv tevékenysége fontos a hatékony feladatellatas érdekében.

5.7.Kapcsolattartas

Az intézmény feliigyeleti szerve Nyiregyhaza Varos Onkormanyzata. A dontéshozo szervekkel,
testlletekkel, és vezetOkkel torténd kapcsolattartas az intezményvezetd feladata. A kozvetlen
kapcsolattartas az Onkormanyzat funkcionalis Osztalyaival a szakmai vezetékon keresztul valosul meg.

Az 6nallban mikodo és gazdalkodd koltsegvetési szerv, €s a telies jogkorrel rendelkezé, onaliéan

mikodd koltségvetési intézmeények kozott létrejott megallapodas tartalmazza a feladatellatast es a
feleléssegvallalast.

A szakmai, gazdasagi és Ugyviteli feladatellatas szakszerl, hatékony és folyamatos egyuttmikodést
igényel az egyes szervezeti egységek kozott. Az intézmeényvezetése és az egyes szakterileti
ugyintézok napi, folyamatos kapcsolat tartésa biztositja az intézmény feladatellatasat és az ahhoz
szukseges pénzugyi gazdasagi feltételek biztositasat. A kapcsolattartas alapveté szabalya a szolgalati
ut betartasa. Az alkalmazottak az SZMSZ rendelkezéseinek megfeleloen kotelesek betartani az
informacio szolgaltatas es a dontési folyamat megfeleld mikodése érdekében a szolgalati utat. A
szakmai vezet6k, telephelyi gondnokok, vagy tobb alkalmazott iranyitaséval megbizott tgyintézének
biztositani kell a rendszeres visszacsatolast, ellenorzést a hatékony és takarékos miikodés érdekében.

5.8.Béren kivili juttatasok

Az adhato juttatasok korét és mertékét a fenntartd onkormanyzat a targyévi koltségvetés keretében
hatarozza meg az intézmény részére.

5.9. Etkezési tamogatas

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozd részére a napi étkezéshez Erzsébet
utalvany biztosithato. Az Erzsébet utalvany megrendelésére elsd izben a targyévi koltségvetés
elfogadasat kovetden kerulhet sor visszamenéleges hatallyal.
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A részmunkaidében foglalkoztatott dolgozo részére amennyiben az nem haladja meg a napi 6 orat 4
50%, 6 ora vagy annal nagyobb munkaidé esetén telies 100% témogatas adhaté. A dolgozot az
Erzsébet utalvany a munkaviszonyban eltoltott idére illeti meg, kiveve:

¢ A szllési szabadsag idétartalmat,

e GYED és a GYES melletti tavolléteket,
« fegyelmi eljaras idotartamat,
« felmentési ido azon idotartaméat, melyre a dolgozot a munkavégzés alol mentesitették,

« tappénz id6tartamara, ha a targy honapban nem dolgozott legalabb 10 munkanapot.

5.10. Munkaba jaras koltségtéritése

A munkéltato a kozigazgatasi teruleten kivilrél torténdé munkaba jarashoz utdlag a mindenkor hatalyos
jogszabaly alapjan téritést biztosit a 38/2010. (11.26.) kormanyrendelet alapjan. Bérlettérités esetén a
dolgozé részére kifizethetd koltségtérites az intézmény neveére kiallitott szamla alapjan 86 %. Jegy
leadasa esetén a koltségterités szintén 86 %.

Ha a dolgozonak a munkaba jaras koriiményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére kell
bejelenteni. A jogosultsagot évenként fell kell vizsgalini.

Az SZJA torvény rendelkezései alapjan kivételes esetekben és feltételekkel a munkaba jéras
koltségteéritese kozforgalmi Gton sajat gépjarmi igénybevételével is jar.

5.11. Sajat gépkocsi hivatali céli hasznalata

Hivatalos kikildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetéje engedelyezheti.
Személygépkocsival torténd utazasnal a mindenkori lzemanyagnorma (60/1992. (IV.1.) évi Korm.
rend.), az NAV altal kozzétett érvényes (izemanyag &r, valamint @ megtett Ut hossza és az érvényben
lev kilometerenkeénti kopasdij alapjan fizethetd ki a koltségtérités. A koltség kifizetésére a belfoldi
kikuldetési rendelvény kiallitasat kovetden, legkésobb 8 napon bellil torténik.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd Ut hosszat az intézmény székhelyétél mért
Km éra allas alapjan a célallomasig ténylegesen megtett tavolsag alapjan kell meghatarozni.

5.12. Szolgalati telefon

A fenntarto altal jovahagyott belsd szabalyozasnak megfeleloen az alabbi munkakorokben és keret
osszegben biztosithatd mobil telefon hasznélat. A keret 6sszeg magaban foglalja az alapdijat, a koltség
keret feletti 6sszeget a munkavallalo koteles megtériteni. A vélelmezett magan céli hasznalat miatt a
szamla végosszegenek minimum 20 %-&t a dolgozonak be kell fizetnie, mely &ltal az intézmény |
mentesil a cégtelefon magancéll hasznélata miatt fizetendd adé aldl.

|

\
e intézményvezetd 5.000 Ft/h6 |
e helyetiesek 5.000 Fho |
o gépjamilgyintéz6  5000Fthe
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¢ gépjarmivezetok 2.000 Ft/ho
« tabor és rendezvenyszervezék 2.000 Fho

e karbantarté (uszoda gépész) 2.000 Ft/hé

5.13. Elektronikus levelezé rendszer hasznalata:

Az ALIM kozpontia (Nyiregyhdza, Varosmajor u. 2) az aim@alimhu, valamint az
alim@nyireqyhaza.hu, e-mail cimeket hasznélia az elektronikus levelezés lebonyolitasara. A
telephelyek kozotti kommunikacio az ALIM belsd levelezé rendszerén (névre szolo e-mail cimeken)
torténik.

Az ALIM a nyilvanos informacioit a www.alim.hu honlapon teszi k6zzé.

A levelezé rendszer folyamatos figyelemmel kisérése, az abban érkezé hivatalos dokumentumoknak az
érkeztetése, a kialakitott Ugyirat kezelési szabalyzat szerint az illetékes Ugyintéz6hoz juttatasa a
titkarsagvezetd feladatat képezi. Tavollétében e feladatot munkatigyi eléado |atja el.

5.14. Munkabér-eldleg

Munkabér elbleg a kinevezett dolgozo részére adhato kérelem alapjan, melynek maximalis mértéke
60.000,- Ft.

Az intézményi szinten kint lévé munkabér elblegek osszege nem haladhatja meg az intezmény havi
bruttd bérkoltsegenek 15%-at. Ismételt illetményeléleg adhatd annak a dolgozénak, akinek az eldzd
iletmény eléleg visszafizetesetdl szamitott egy év telt el.

A visszafizetés 6 honap alatt havonta egyenlé mertékben tortenik. Az eléleget a targy évben vissza kell
fizetni, nem lehet athuzodoé fuggd, atfutd tétel.

5.15.  Munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiveg

A szervezel biztositja a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazottai részere az 50/1999. (X1.3.)
EUM rendelet alapjan képerny6 el6tti munkavégzeshez éleslatast biztositd szemuveget a rendeletben
eléirtak alapjan.

A munkaltatd a dolgozd képernyd elbtti munkavégzéshez szlkséges szemiveg, kontaktlencse
koltségébdl a fenntartoi utasitasnak megfeleld mértékig térit. A kozalkalmazottnak a munkaltato részére
kiallitott szamla alapjan tériti meg a nevezett koltségrészt. A szemiveg elvesztése, a mindennapos
hasznalatbol eltérd rongalodas esetében annak pétlasa a munkavallalot terheli.
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6. Szabalyzatok, utasitasok

Az intézmény mikodését meghatérozo legfontosabb dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitdé kulonféle szabalyzatok, és
azokhoz igazodo munkakori leirasok.

A koltségvetési szerv vezetdje az 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhé&ztartasrél szold
torvény végrehajtasardl 13§(2)-nak, megfelelden belsé szabalyzataiban rendezi a mikodeséhez
kapcsolodd, pénziigyi kihatassal biré, jogszabalyban nem szabalyozott kérdeseket, igy kulonosen:

a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teliesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket
végzd személyek kijelolésének rendjével, kapcsolatos kérdéseket a ,Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat’,

az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eldirasokat, feltételeket, a ,Bels6 ellendrzési és Adatszolgaltatasi Szabalyzat',

a gazdasagi szervezetnek a 13. § (5) bekezdese szerinti mikodesi rendjét a ,Gazdasagi
Szervezet Ugyrendje” (A gazdasagi szervezet ugyrendjében nem kell szabélyozni a 13. § (2),
(3) és (3a) bekezdése szerint kiadott szabalyzatokban rendezett kérdéseket),

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet, a ,Beszerzési Szabalyzat’,

a belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendeleseével es lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdeseket,” Kiklldetések Szabalyzata”

az anyag- es eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit az ,Anyag
és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat',

a reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabélyait,
,Reprezentacios Szabalyzat",

a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét, ,Gépjarmivek Uzemeltetési
Szabalyzata",

a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és , Telefon Hasznalat Szabalyzata”,

a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbéa a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét, az ,Adatkezelési és Informatikai
Szabalyzat' szabalyozza.

A munkavedelemmel és egyéni védoeszkozok juttatasaval kapcsolatos szabalyokat a
,Munkavédelmi Szabalyzat",

a tizvédelemmel kapcsolatos szabalyokat a , Tlzvédelmi Szabalyzat',

az eleklromos halozat és berendezések biztonsagos hasznalatat az Erintésvédelmi
Szabalyzat" rogzit
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A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvényben rogzitett alapelvek, értékelési eléirasok alapjan ki kell
alakitani és irasba kell foglalni a gazdalkodé adottsagainak, kdrilményeinek leginkabb megfeleld - a
torvény végrehajtasanak modszereit, eszkdzeit meghatarozo - szamviteli politikat. A szamviteli politika
keretében irasban rogziteni kell - tobbek kozétt - azokat a gazdalkodéra jellemzd szabalyokat,
eléirasokat, modszereket, szamlarendet, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolas, az értékelés szempontjabdl lenyegesnek, jelentésnek, nem Iényegesnek, nem jelentésnek,
tovabba meghatarozza azt, hogy a torvényben biztositott valasztasi, minésitési lehetoségek kozil
melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvaltoztatni. Az el6z6ekben rogzitett szabalyoknak és elveknek megfeleléen a szamviteli politika
keretében el kell késziteni az alabbi szabalyzatokat:

az ,Eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat’,
az ,Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzat’,

az ,Onkéltség szamitasi Szabalyzat’,

a ,Pénzkezelési szabalyzat’.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodesi szabalyzatot (SZMSZ) az intézmény alkalmazotti kozOsség
egyetértesevel es a fenntartd jovahagyasaval modosithatja.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje gondoskodik.

Nyiregyhaza, 2014. .........................

Intézmenyvezet6

Jelen Szervezeti és Mlkddeési Szabalyzatot Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyiilése,
a... 4642044 (Vi )szami hatarozata alapjan jovahagyta!
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az 6nélldan
miik6dd és gazdalkodo koltségvetési intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet mikodésének belsdé rendjét, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ megalkotasanak célja, hogy az idevonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések keretei
kozott a Kozépfokt Koznevelési Intézményeket Mitkodteté Kozpont (réviditve: KOZIM) és
annak miikodési korébe tartozo 6nalld jogi személyiségli koznevelési intézmények jogszerti és
rendeltetésszerti kdznevelési feladata ellatasanak eldsegitése érdekében az ingé ¢és ingatlan
vagyon mitkodésével kapcsolatos feladatokat rendszerbe foglalja és ellassa.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatérozza a KOZIM - jogszabélyoknak és belsé szabalyainak
megfelel6en végzendd — tevékenységét, a feladatellatas folyamatanak 6sszehangolt, hatékony
miikodését, valamint annak kapcsolati rendszerét. Az allami kdznevelési feladat szolgélataba
keriilt 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszerii izemeltetésének a szabalyos szervezeti kereteit
¢s feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositasaval gazdasédgos, hatékony €s eredményes
intézményi gazdalkodast folytasson.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A KOZIM miikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan
a kozalkalmazotti kozosség fogadja el. Az elfogadéaskor a jogszabalyokban meghatarozottak
alapjan véleményezési jogot gyakoroltak az intézmény kozalkalmazottai.

Az SZMSZ a legmagasabb szintli belsé szabalyzat a KOZIM belsé szabalyozasi
rendszerében, melyet Nyiregyhdza Megyei Joga Véaros Kozgyiilése hagy jova.

Az SZMSZ-t a kozalkalmazottak és mas érdeklédok megtekinthetik az intézményvezet6i
iroddban, munkaidében. Tartalmarol és eldirasairdl az intézményvezetd ad informéaciot.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ tartalma nem é&llhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb bels6 szabalyzatok, intézményvezetdi

utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi koézalkalmazottjara vonatkozéan kotelezd
érvényl.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a szervezettel jogviszonyban allo személyekre, az intézmény
vezetdire, dolgozodira, valamint mindazokra, akik a szervezet miikodési teriiletén
tevékenységet végeznek, a miikddtetett koznevelési intézmények teriiletén benn tartozkodnak,
létesitményt, helyiséget, eszkdzt hasznalnak.




Az intézmény szaméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és mikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntart6i jovédhagyas idépontjdban lép hatélyba, és
hatarozatlan idére szol. Modositasara jogszabalyi eloirds, fenntartdi rendelkezés esetén
kertilhet sor.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 4llami fenntartiasu koznevelési intézmények fenntart6ja, a
Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont (a tovébbiakban: KLIK), valamint a Nyiregyhéza
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal kotott Hasznalati szerzédésben (Nyiregyhaza
Megyei Jogu Véros Kozgytilésének 7/2013. (1.17.) szami hatérozatdnak melléklete), ill. az
Onkormanyzat-KLIK-ALIM-KOZIM  kozott 1étrejott  Uzemeltetési  és  mikodtetési

megéllapodasban rogzitett feladatmegosztas és felelosségvallalas keretei kozott kell
alkalmazni.

1.4 A Szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjaul szolgél6 jogszabalyok

e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

e az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.)
korméanyrendelet

e az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szol6, tobbszor modositott 249/2000. (XI1.24.) korményrendelet

e aszamvitelrol sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény

a 370/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerér6l és belso ellendrzésérol

e a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény és annak
végrehajtasara kiadott rendeletek

e a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrél szolo torvény
végrehajtasarol a kzoktatasi intézményekben

e anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. tdrvény

e a Klebersberg Intézményfenntartdé Kozpontrél szolo 202/2012. (VIL27.)
kormanyrendelet

e a Kormany 26/2013. (II.12.) korméanyrendelete a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet médositasarol

e a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.)
kormanyrendelet

e a2012.évil. térvény a munka térvénykonyvérol

¢ a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasardl sz616 5/1993.(X11.26.) MiM rendelettel

e a munkakori, szakmai, ill. személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

e az 1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltésagrol

e a30/1996. (XII.6.) BM rendelet a tizvédelmi szabélyzat készitésérol

e az 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabélyairol



http:33/1998.(VI.24
http:5/1993.(XII.26

a 2011. évi CXII. térvény az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

Nyiregyhdaza Megyei Jogi Varos Kozgyilésének 228/2012. (IX.27.) szamu
hatdrozata a kéznevelési intézmények feladatait szolgalé ingd €s ingatlan vagyon
mukodtetetésérol

Nyiregyhdaza Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 284/2012. (XI1.29.) szamu
hatdrozata a 228/2012. (IX.27.) szdmu hatdrozat alapjan  vallalt
intézménymukodtetési  feladatellatdsra  koltségvetési  szerv  létrehozasardl,
alapitasarol

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 7/2013. (1.17.) szamu hatarozata
a 284/2012. (XI1.29.) szamu hatdrozat 2. szamu melléklete a Kozépfoku
Koznevelési Intézményeket Miikodteté Kozpont alapitd okirata

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 73/2013. (III. 28.) szamu
hatérozata a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Intézményfenntart6 Kozponttal a
Béarczi Gusztav Altaldnos Iskola, Készségfejleszté Specialis Szakiskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Moddszertani Intézmény tanuldinak
étkeztetésére vonatkoz6 megallapodas megkotésérol, a sajat konyha atvételérol

1.5 Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozo legfontosabb dokumentum a Szervezeti és miikodési
szabalyzat, valamint a szakmai €s a gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabélyzatok kapcsolodnak:

Adatkezelési szabélyzat
Bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyozasa
Bizonylati szabéalyzat és bizonylati album
Elelmezési szabélyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata
FEUVE, belsé kontrollrendszer szabalyzata (melléklet: ellenérzési nyomvonal,
kockazatkezelési szabalyzat)
Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyozasa
Intézményi mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjének
szabélyozasa
Kozbeszerzési szabalyzat
Munkavédelmi és egyéni védoeszk6zok juttatds szabalyozasa
Szamlarend
Szamviteli politika
o Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
o Onkoltség-szamitasi szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat
Tilzvédelemi szabalyzat
Ugyrend




2. A KOZIM — MINT KOLTSEGVETESI SZERV — JELLEMZO ADATAI

2.1 Intézményi azonosité adatok

A Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Kozgyllésének 228/2012. (IX.27.) szému hatarozata
alapjan vallalt intézménymikodtetési feladatellatasra Gndlléan miikodd és gazdalkodo

szerveket hozott létre.

A Kozépfoku Koznevelési Intézményeket Mitkodtetd Kozpont (KOZIM) alapité okiratat a
Képviseldtestiilet 2012. november 29-én hagyta jova.

A koltségvetési szerv neve:

Roviditett neve:
Székhelye:

Alapitas modja:
Alapit6 okirat kelte:
Alapit6 okirat szama:
Alapitasanak id6pontja:

A koltségvetési szerv alapitod szerve:
Az alapitd6i jogok gyakorléja:
Székhelye:

A koltségvetési szerv iranyitdszerve:
A koltségvetési szerv fenntartoszerve:
Székhelye:

To6rzskonyvi azonosité szama:

KSH statisztikai szamjele:
Adészéma:

Addalanyisag:

Bankszamlaszama:

A koltségvetési szerv hosszi
bélyegzbjének hivatalos szovege:

A koltségvetési szerv korbélyegzdjének

hivatalos szovege:

Kozépfoku Koznevelési Intézményeket
Mikddtetd Kozpont
KOZIM

4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 29-37.

Jogeldd nélkiili alakulas
2013. méjus 30.

131/2013. (V. 30.) sz. kozgytilési hatarozat
2013. 01. O1.

Nyiregyhéza Megyei Jogu Véros Onkorményzata
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
Nyiregyhaza Megyei Jogt Véaros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

802255
15802255-8411-322-15

15802255-2-15
Az afatérvény hatdlya ald tartozé intézmény,
0nallé addlevonasi jog illeti meg.

11744003-15802255

Kozépfoku Koznevelési Intézményeket
Muikodteté Kozpont

4400 Nyiregyhéaza, Széchenyi u. 29-37.
ad6szama: 15802255-2-15

Kozépfoka Koznevelési Intézményeket
Miikodtetd Kézpont

Nyiregyhédza

(a kor kozepében az orszag cimere,
alatta a bélyegzd sorszama)




2.2 Az intézmény jogallasa, foglalkoztatottak jogviszonya, képviselete
A koltségvetési szerv jogéllasa: Jogi személyiség

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A mindenkor hatdlyos Kjt-ben ¢és a
végrehajtasara  kiadott ~ kormanyrendeletben
foglaltak szerint Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos
Kozgytllése palyazat Gtjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo foglalkoztatési jogviszony:
Az alkalmazottak foglalkoztatasa a
kozalkalmazottak jogéllasardl szoldé 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan torténik. A munkaltatoi
jogokat a KOZIM vezetdje gyakorolja

A koltségvetési szerv engedélyezett Iétszama: 118 6.

A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:
Intézménymiikodtetési feladatok ellatasa, (ingd és
ingatlan) vagyon hasznositasa és tizemeltetése

Az intézmény miikodési teriilete: Nyiregyhaza Megyei Jogt Véros
Gazdalkodasi besorolas: Onélléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerv

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak forrasa:
Nyiregyhédza Megyei Jogu Viéros
Onkorményzatdanak mindenkori  koltségvetési
rendelete alapjan

A feladat ellatésat szolgélo vagyon: Nyiregyhédza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
tulajdondban 1évé ingd é€s ingatlan vagyon
kezelése €s hasznélata a hatalyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A
vagyoni dllapotot az Onkorményzat és az
intézmény mindenkori leltara, értékét a
mindenkori mérleg tartalmazza

2.3 Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység {6 szakagazati besorolasa (TEAQR):
8411 Altalanos kozigazgatas

Alaptevékenységi szakagazata: 841116 Onkorményzati, valamint tSbbcélu
kistérségi tarsulasi intézményeket ellato, kisegitd
szolgalatai

KOZIf . S




Alaptevékenységek allamhéztartasi szakfeladatrendi besorolasa:

559099 Egyéb, mashova nem sorolt széllashely szolgaltatas
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

680001 Lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

692000 Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértdi tevékenység
841901 Onkormanyzatok és tarsuldsok elszamolasai

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A szervezet miikddési kéréhez tartozo telephelyek:
4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 6.
4400 Nyiregyhéaza, Epreskert u. 64.
4400 Nyiregyhaza, Kiss Erné u. 8.
4400 Nyiregyhéza, Kiirt u. 5-11.
4400 Nyiregyhéza, Tiszavasvari u. 12.
4400 Nyiregyhaza, Arok u. 48.
4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4.
4400 Nyiregyhaza, Arok u. 53.
4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
4400 Nyiregyhéaza, Korényi Frigyes u. 15.
4400 Nyiregyhéaza, Krady Gyula u. 32.
4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.
4400 Nyiregyhaza, Buza u. 1-3.
4400 Nyiregyhéaza, Krady koz 2.
4400 Nyiregyhéza, Szarvas u. 10-12.
4400 Nyiregyhéaza, Vasvari Pal u. 16.
4400 Nyiregyhédza, Semmelweis u. 15.

A KOZIM ellitja a fent megnevezett telephelyek iizemeltetését, miikodtetését.
Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk$zokbol az eldiranyzat-
felhasznalasi litemterve alapjan latja el.

A KOZIM feladatat alapvetden a Nkt. 76. §-a hatarozza meg:

»76. § (1) A mikodtetd feladata, hogy a koéznevelési kozfeladat-ellatas céljait szolgéld
ingatlant az e térvény keretei kozott kotott szerzodésben foglalt modon és feltételekkel az
ingatlan rendeltetésének megfeleld, hatdlyos koznevelési, tlizvédelmi, munkavédelmi és
egészségligyi eldirasok szerint lizemeltesse, karbantartsa.

A miikodteto koteles a mikodtetéssel kapcsolatos kozterheket, koltségeket, dijakat viselni,
gondoskodni az ingatlan vagyonvédelmérol.

A muikodteté koteles ellatni minden olyan feladatot, amely ahhoz sziikséges, hogy az
ingatlanban a koznevelési feladatokat megfelelé szinvonalon és biztonsdgosan lathassék el.
Ennek keretében a miikodtetd feladata kiilondsen a kdznevelési intézmények miikodéséhez
sziikkséges eszkozok, taneszkozok, anyagok, aruk, szolgaltatasok megrendelése, atadas-
atvétele, raktarozasa, készletek potlasa.




A miikodtetd feladata mikodtetni, karbantartani, a kdznevelési intézmény alapité okiratdban
foglalt feladat ellataséhoz szikséges technikai berendezéseket, javitani, karbantartani a
tulajdondban 1évé taneszkozoket, beszerezni a koznevelési kozfeladat-ellatasahoz szikséges
eszkozoket.”




3. AKOZIM szervezeti felépitése, a milkodtetés fobb szabalyai

3.1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek

intézm ényvezeto

intézm ényvezetd-helyettes

bér- és munkaiigyi tgyintézo

konyvelok

konyhai gazdasagi vezetd
dolgozok
dasii
gaz‘ - pénztaros
tgyintézok

okfatastechnikus gondnokok gépjarm dvezetd
) épillet- és
kertész o kar bantartok portasok
udvartakaritok




3.2 Altaldnos irdnyelvek

A KOZIM mikddésének alapvetd célkitiizése az, hogy az Onkormanyzat teriiletén miik6dé

kozépfoku koznevelési intézmények magas szinvonald, biztonsigos miikodési feltételeit
megteremtse.

A KOZIM miikodésének specifikus céljai:

e akoltséghatékony feladatellatés,
normativ, az egyedi sajatossagokat figyelembe vevo feladatfinanszirozas,
az infrastrukturak folyamatos, kornyezettudatos miikodési feltételeinek biztositasa,
tervszer(, fokozatos, a kor szinvonaldhoz folyamatosan igazod6 technikai fejlesztés,
az lizemeltetd szervezet folyamatos, egyenletes fejlédésének biztositasa,
az lizemeltetés mindségbiztositasanak megteremtése és fenntartésa.

A KOZIM telephelyein miikodo, kdznevelési feladatokat ellatd 6nalld jogi személyiségl
intézmények - miikodésik és egylittmiikodésik sordan — a munkamegosztds ¢és
felelésségvallalas rendjét a miikddtetést biztosité Onkormanyzat és a KLIK kozott 1étrejott
Hasznélati szerzédés, valamint az Onkormanyzat-KLIK-ALIM-KOZIM k&zott 1étrejott
Uzemeltetési és miltkodtetési megallapodéasban foglaltak szerint gyakoroljak.

3.3 Az intézmény belso szervezeti egységei és feladataik meghatarozasa

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy ez a struktura a szakma 4ltal tdmasztott kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul és
zokkendémentesen lathassa el feladatat.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen
intézménytinkben két szervezeti egység, a pénziigyi-gazdasagi egység (gazdasagi szervezet)
¢s a mikodtetési-ellatasi egység kiiloniil el.

A pénziigyi-gazdasagi egység tevékenységét a gazdasagi vezetd, mig a mukdodtetési-ellatasi
teriiletet az intézményvezetd-helyettes iranyitja.

A pénziigyi-gazdasagi egység engedélyezett 1étszama 12,5 {0, vezetdje a gazdasagi vezetd. A
pénziigyi-gazdasagi egységhez tartoz6 allashelyek szama:

e gazdasagi vezeto: 1

e konyvelo: 3

e gazdasagi ligyintézo: 5,5

e adminisztrator / bér- és munkaiigyi {igyintéz6: 1

e pénztaros: 1
(A bér- és munkatigyi feladatokat 1 f6 gazdasagi ligyintéz6 csatolt munkakérben latja el, az
intézmény vezetdjének, ill. a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa mellett.)




A KOZIM iizemelteti 2013. 4prilis 1-jét6l a Barczi Gusztav Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Specidlis Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani
Intézmény tanuldinak étkeztetését ellatd sajat konyhat. A konyha szervezetileg a pénziigyi-
gazdasagi egységhez tartozik, melynek vezetdje a gazdasagi vezetd. A sajat konyhahoz
tartozé allashelyek szama:

e élelmezésvezeto: 1

e szakdcs: 2

¢ konyhalény: 4.

A miikddtetési-ellatasi egység 98,5 f6bol all, vezetdje az intézményvezetd-helyettes. Ebben a
2,5 f6 oktatastechnikus is benne van. A tisztan a miikodtetési-ellatasi teriileten

foglalkoztatottak létszdma: 96 f6. A milkddtetési-ellatasi egységhez tartozé allashelyek
széma:

intézményvezeto-helyettes: 1
gazdasagi tigyintéz6 / gondnok: 10,5
gépjarmuvezetd: 1

karbantarto: 8,875

kertész: 1

oktatastechnikus: 2,5

portas: 11

takarito: 58,625

udvari munkés: 4

A KOZIM alkalmazottai feladatukat az intézményvezeté altal meghatarozott munkakori leiras
szerint latjak el. A megjelslt feladatokon kiviil kotelesek ellatni mindazon feladatokat,
melyekkel vezetdi megbizzak, és a napi munka végzését nem hatraltatjdk. A munkakdri leiras
osszeallitasa, folyamatos karbantartasa a szervezet vezetdjének a feladata.

3.4 Az egyes fizetési osztalyokba tartozo kozalkalmazotti munkakorok

¢ Intézményvezet6-helyettes — elkiildniilt szervezeti egység vezetdje  F—H fiz. osztalyok
e Gazdasagi vezet6 — elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje F-H fiz. osztalyok
e Gazdasagi és tigyviteli dolgozok, tigyintézdk (konyveld,

oktatastechnikus, gazdasagi ligyintézo, gondnok, pénztéaros,

¢lelmezésvezetd) C-F fiz. osztalyok
e Szakképesitéshez kotott feladatot ellatd kdzalkalmazottak
(szakmunkés karbantartd, gépkocsivezetd, szakacs) B-D fiz. osztalyok

e Kisegitd dolgozok — a kozoktatasi intézmény mikodtetésével
osszefliggo feladatokat ellaté kozalkalmazottak
(portas, hazmester, takaritd, konyhalény) A—C fiz. osztalyok




3.5 Vezetik, vezetoség

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki képviseli a KOZIM
kozpontot, és e mindségében teljes korii alairdsi jogosultsaggal rendelkezik. Az intézmény
vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti €és dontési jogkorét az Aht. és végrehajtasi
rendelete, az Avr. hatérozza meg.

Ellatja tovabba — a jogszabalyok és a fenntartd éltal, valamint a munkak®ori leirdsa alapjan — a
vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat. Vezetdi munkajaban figyelembe kell
vennie a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a fenntarté Onkorményzat rendeleteit,
hatérozatait, valamint szakmai koncepcidkat. Az intézményvezetdi beosztds nyilvanos
palyazat utjan nyerhetd el.

Az intézményvezetd feladatait helyettese €s kozvetlen munkatérsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi vezetd felelosek az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységek munkdjanak megszervezéséért; iranyitjak, ellendrzik a szervezeti
egységben dolgoz6d kozalkalmazottak munkdjat; kapcsolatot tartanak a fenntartd
onkorméanyzat szakmai szervezeteivel; atruhdzott jogosultsag alapjan képviselik az
intézményt kiilsd szervezetek iranyaban; hataskoriikben és jogkoriikbe tartozo iigyekben
intézkedés megtételére jogosultak.

A vezetdség konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Sziikség
szerint, de legaldbb évente 4 alkalommal megbeszélést tart, amelyre indokolt esetben

meghivja a reprezentativ érdekképviseleti szervek képviseloit (Kozalkalmazotti Tanécs,
szakszervezet) is.

A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes (1. szamu helyettes)
e gazdasagi vezetd (2. szamu helyettes)
e alkalmanként meghivott tagjai: érdekképviseletek (KT, szakszervezet) képvisel6i

Az intézményvezeté a szakmailag elkiiloniilo feladatok ellatasara 6nallé — kozvetleniil
iranyitasa ala rendelt — csoportot szervezhet.

3.6 Az intézményvezeté kinevezésének és megbizasanak rendje

Nyiregyhdza Megyei Jogi Viaros Kozgytlésének kizarolagos hataskorébe tartozik az
intézményvezetd hatarozatlan idére sz6lé kézalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése,

és hatarozott idére szolé vezetdi megbizasa. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
A bels6 részteriiletek vezetdi munkaltatdi jogositvannyal nem rendelkeznek.

Az intézményvezetd-helyettes vezet6i megbizasat az intézményvezeté adja 5 év hatarozott
idore.




3.7 Képviseleti jogok és kotelezettségek

A szervezet nevében az intézményvezetd jar el, képviseleti korében alairasi jogot gyakorol.
Az aldirasi jog a feladat gyakorldsa soran hozott dontések, a megtett intézkedések egy
személyben torténd alairasat jelentik.

A hatalyos jogszabélyok eldirasainak megfeleléen az alaptevékenységbe tartozé pénziigyi,
gazdasagi feladatait 6nallé hataskorrel latja el, a red bizott vagyonnal 6nalléan gazdalkodik,
kotelezettségvallalasainak teljesitéséért anyagi felelosség terheli.

Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az intézmény
képviseletére a mindenkori helyettesek jogosultak a feladat-dtruhazasi rend szerint.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettesitési rend szerinti helyettes irja
ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a helyettesként aldir6 a
,.h” betlit kteles alkalmazni.

3.8 Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint torténik.

A KOZIM dolgozoit — a fenntarté éltal engedélyezett létszamban, a jogszabalyok eloirasai
alapjan megallapitott munkakérokre — az intézményvezet6 alkalmazza. Uj belépé dolgozo
esetében 3 honap probaidét kovetden kertil sor a hatérozatlan idejli kinevezésre, a torvényben
és a végrehajtasi kormanyrendeletben meghatarozottak alapjan.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
magatartassal, szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd a munkéjat az arra vonatkoz6 szabédlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

A kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozé bejelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetd felé, ha mas, kiils6 koltségvetési szervnél, gazdasagi szervezetnél rendszeres
elfoglaltsagot jelentd masodallast véllal, vagy mellékfoglalkoztatdsi szerzédést kot. Az
intézményvezetd jogosult a rendes kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, amennyiben a
dolgozd 4ltal véllalt masodéllas, mellékfoglalkozds olyan terhelést eredményez, amely
akadalyozza a kozalkalmazottat munkakorének a megfeleld szinvonalu ellatasaban.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

Kiemelt célfeladat-ellatas teljesitésére prémium tlizheté ki a fenntartdo egyetértésével és
eldirdnyzat biztositasa esetén.




3.9 Hivatali titok kezelése

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

e aKOZIM dolgozdinak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

e a KOZIM, valamint a hozza tartozé telephelyek alkalmazottainak az illetményére,
valamint a személyi juttatasok kifizetésére vonatkozo adatok;

e a KOZIM miiksdési teriiletén a kozoktatasi intézmények dolgozodinak, ellatottjainak
személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

e a KOZIM szervezetének és a miikddési teriiletén dolgozok egészségi éllapotara
vonatkozé adatok;

e a KOZIM, valamint a hozza tartozé6 telephelyek pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységével kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési intézmények érdekeit sérten€.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az adott intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

3.10 Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervezetek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegitenitik:

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Barmiféle felvilagositas, nyilatkozat kizarolag az intézmény
kozvetlen tevékenységével 6sszefliggésben adhato.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozatadasra az intézmény
vezetdje vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.




3.11 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény (tovébbiakban: Vtkt.) alapjan az alapvetd jogok és kotelezettségek
partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa €s a
korrupci6é megeldzése céljabol vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgélatban 4116 személy
koteles, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenOrzésre
jogosult:

e akozbeszerzési eljaras soran,

e feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elbiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében.

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi felel6ssége tudatdban kell megtennie, ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozo kotelezettségének teljesitését megtagadja,
jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott 3 évig nem
létesithetd vele kozalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhaté ki vezetdi megbizés.

3.11.1 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejétte, munka- vagy feladatkor betdltése
érdekében, azt megeldézéen, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd tizendt napon beliil,
valamint k6zben rendszeresen évente, kétévente, ill. 6tévente koteles eleget tenni.

3.11.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munka- és feladatkorok:

- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- gazdasagi vezetd

3.12 Munkaviszonybél eredo felelosség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallald a teljes
kart kételes megtériteni, a szandékossagot a munkaltatonak kell bizonyitania.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli a felelosség az
altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben, egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart t6bben
okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallalok kartéritési felelosségét, a kartérités mértékét és modjat a 2012. évi . torvény
a munka torvénykonyvérél 166—191. §-ai tartalmazzak részletesen.




A munkéltaté a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékili és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkozként
nyilvéntartasba vett), ill. vihet ki onnan (idegen eszkoz kivezetése).

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok stb. megovasacért.

3.13 Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje
3.13.1 Az alkalmazottak munkarendje, munkaidd beosztasa

A KOZIM minden alkalmazottjanak munkaidejét ugy kell meghatarozni, hogy a muikodési
teriiletén folyé szakmai munka folyamatos miikodését ne gatolja, annak ellatasét eldsegitse.
Alapesetben (teljes munkaidében foglalkoztatottak) a heti munkaidé 40 o6ra.

Az intézményben az Aaltalanos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6iddt (ebédidé)
tartalmazza:

e hétfotdl csiitortokig  7:30 6ratol 16:00 oraig,
e pénteken 7:30 oratol 13:30 éraig.

Az altalanos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak az aldbbi munkakérben:
e élelmezésvezeto,

gépjarmiivezeto,

karbantartok,

konyhalanyok,

oktatastechnikusok,

portasok,

szakacsok,

takaritok.

A KOZIM alkalmazéséban 4ll6 dolgozék munkavégzésének helyszine — a feladatellatastol
fliggden — valtozé lehet az intézmény telephelyei kozott. A dolgozé atiranyitasat a telephelyek
kozott az intézményvezeté-helyettes jogosult elrendelni; kiilsd, intézményen kiviili
feladatellatas elrendelésére az intézményvezetd jogosult a Mt. idevonatkozd rendelkezései
alapjan.

Az intézmény alkalmazottainak — esetenként az éltaldnostdl eltéré — munkarendjét az egyes
munkakori leirdsok, valamint a Kézalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A koznevelési intézményekben mikodd (étkezési téritési dij) pénzbeszedd helyek — a
koznevelési intézmény vezetdjével egyeztetett — nyitvatartdsi rendjét a Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.




3.13.2 Szabadsag kiadasa

A szervezet milkodésének sajatossagabol adodéan be kell tartani, hogy a koznevelési
intézményekben folyd szakmai munkét, a gazdasagi tigyvitel folyamatossagat, a kezelt
infrastruktira tizemvitelét a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja.

A harom napot meghaladé fizetett szabadsag igénybevétele elétt a koézalkalmazottak
kotelesek azt megel6zden legalabb két héttel az iranyitdsukkal megbizott munkahelyi
vezetdvel egyeztetni. Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni, a tervet az intézmény vezetdje hagyja jova. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, a munkahelyi vezetd javaslata alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a munka térvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

A szabadsag engedélyezése irdsban, az arra rendszeresitett nyomtatvanytomb hasznélataval
torténik. A dolgozokat megilletd és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. E
nyilvantartas a MAK KIR3 moduljdban térténé rogzitéssel jon létre. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartast a bér- és munkaiigyi tigyintézé végzi.

3.13.3 Helyettesités rendje

A koznevelési intézményekben folyé munkét a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités €s a munkakor dtadés-atvétel célja a koznevelési intézmények
miikddtetésének, valamint az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositdsa.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetonek,
ill. felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel

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

3.13.4 Munkakori leirasok

Az intézmény szakmai alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorok betdltésének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakérre vonatkozd, jogszabalyban eldirt szakképesités.
A munkakorok ellatdsara vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az intézményvezeto a felelos.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell legalabb:

a munkakdrt, a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,

a munkavégzés helyét,

a munkarendet, munkaidét,

a helyettesitési kapcsolatokat,

a szervezetben kialakitott munkakornek megfeleléen a névre sz6lo feladatokat, a
munkavallal6 jogait és kotelezettségeit, felelosségét,

e akapcsolatok korét.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozdsa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon belill moddositani kell. A




munkakori leirdas tudomasulvételét a munkakort betdlté munkavallalénak alédirasaval kell
igazolnia.

3.13.5 Munkakor ataddsa-atvétele

Valamennyi, a KOZIM-ben kialakitott munkakorben a hosszabb — eldrelathatéan két hetet
meghaladd — tavollét esetében jegyzékben kell atadni a folyamatban 1év6 tigyeket, intézkedést
igénylé feladatokat. Ez aldl kivétel a hdzipénztéri helyettesités, mivel a pénztar 4dtadasardl —
idotartamtd]l fiiggetleniil — jegyzokonyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési
szabélyzatban meghatéarozott feladatokat.

A szervezet képviseletét ellatd, kinevezett intézményvezetd akadalyoztatésa, tartds tavolléte
esetén a feladatokat az 1. szamu vezeto helyettes 1atja el.

Az intézményvezetO-helyettes tartdos tavolléte esetén feladatainak ellatasat az
intézményvezeto altal irdsban megbizott személy végzi.

Munkakor atadas-atvételrol kell intézkedni személyi valtozas, munkakorvaltozas, jogviszony
megsztinés, ill. megsziintetés esetén. Ezekben az esetekben munkakor &tadas-atvételi
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

atado-atvevo személy nevét, munkakorét,

az atadas-atvétel jogcimét,

a munkakér ellataséval kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkdzoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.




4. A KOZIM ALKALMAZOTTAINAK FELADAT- ES HATASKORE A
SZERVEZETI FELEPITES ALAPJAN

4.1 Intézményvezetd

4.1.1 Az intézményvezetd felelos

a KOZIM szakszerii és torvényes miikddéséért, iranyitasaért, koltségtakarékos,
atlathaté gazdalkodéaséért;

a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntart6 altal meghatarozott kovetelmények €s
hataridok betartdsaért;

a KOZIM alapdokumentumainak elkészitéséért, azok sziikség szerinti médositasaért,
és a fenntartonak jovahagyasra torténd felterjesztéséért;

az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak betartaséért, a KOZIM feladat-
ellatasi terilletén az egészséges ¢és biztonsagos kornyezet €s munkafeltételek
megteremtéséért;

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére hatalyos
torvények és rendeletek eldirdsainak betartasaért, az 6nalloan miikodod é€s gazdalkodd
KOZIM eldiranyzatainak betartasaért;

az ellen6rzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hidnyossdgok, mulasztasok
megsziintetéséért és a mulasztok feleldsségre vonasaért;

az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az allami és fenntartdi timogatasok
tervezését és elszdmolasat biztositd adatszolgaltatasok teljesitéséért, az ezeket
megalapoz6 alapdokumentumok egyezoségének biztositasaért;

az Alapito okiratban megjelslt feladatok teljes koriiségéért, azok megvalositasaért;

az 0nallo jogi személyiségekkel kotott megallapodasokban foglaltak betartasaért;

a KOZIM-ben kezelt és nyilvéantartott személyes és kiilonleges adatok védelméért;

a KOZIM miikdési teriiletén a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
az intézményvezeté valamennyi szervezési és informaci6s feladatdnak végrehajtasa
soran tett intézkedéseiért, valamint kiadott utasitésai végrehajtasdnak ellenérzéséért, a
vezetdi beosztasabol adodoan személyében felelds.

4.1.2 Az intézményvezet6 feladatai

Jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, €s gyakorolja
felettiik a munkéltatéi jogokat, biztositva a Mt. és a Kjt. éaltal meghatarozott
érdekképviseleti jogok érvényesiilését.

Ellitia a KOZIM képviseletét, gondoskodik a mikodéshez sziikséges anyagi,
személyi, targyi feltételekrol.

Gondoskodik a foglalkoztatottak tovabbképzésérdl, biztositja a részvételt, engedélyezi
a kapcsol6do juttatasok kifizetését.

A Kjt. 40. §-dnak megfeleléen mindsiti az intézménynél foglalkoztatott
kozalkalmazottakat.

Kialakitja a szervezet optimélis mikddéséhez sziikséges munkaer6t, a munkarend
szabdlyait.

Szervezi a KOZIM feladatkérébe tartozé bér- és munkaiigyi feladatokat, gondoskodik
azok idébeni végrehajtasarol.
Biztositja a munka- és balesetvédelmi eléirdsok érvényesiilését.




e Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerl rendjét és annak folyamatos tigyvitelét, az
igyvitelt, lizemeltetést, elszamolast, épiiletfeliigyeletet ellaté  programok
miikddoképességét (OrganP, KIR3, ELECTRA, Nyirhal6, Tavfeliigyelet stb.).

e Meghatarozza az intézmény miikodési tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

e Az intézmény rendelkezésére allo, megallapitott koltségvetési keret terhére
kotelezettséget vallal, ellatja az utalvanyozasi jogkort.

e Engedélyezi az eszk6zok, anyagok selejtezését a mindenkor érvényes eloirdsoknak
megfelelden.

e A szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a gazdasagi, tizemeltetési €s
mikddési feladatokat meghatarozé szabédlyzatok elkészitésérol, folyamatos
karbantartasardl, ill. a dolgozokkal torténé megismertetésérol.

e A szervezeti egységek vezetdin keresztlil gondoskodik a munkakori leirdsok
elkészitésérol, azok folyamatos karbantartasarél, az iligyrend kidolgozasardl és
betartasarol.

e Iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii €s gazdaségos
miikodését, a torvényességet, az Onkormdnyzati tulajdon védelmét és az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

¢ Gazdalkodasi feladatait a KOZIM mint 6nalléan miik6dd és gazdalkodé koltségvetési
szerv vonatkozasédban 6nalléan, a kéznevelési intézmények vonatkozasdban a KLIK-
kel egyiittmiikodve latja el, a koztikk létrejott Uzemeltetési és miikodtetési
megallapodasban rogzitettek szerint.

e Jogosult a szervezetben folyé szakmai, pénziigyi, gazdaséagi tevékenység teljes kori
ellenérzésére. Ellenoérzési jogkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti és
funkciondlis egységére, ill. valamennyi munkavéllaldjara. E jogkorét kozvetlen
vezetdi ellendrzés utjan gyakorolja.

e A KOZIM vezetdjeként iranyitja a belsd ellendrzést, a belsé ellendrzési szabalyzat és
a hatdlyos jogszabélyok alapjan. Biztositja a munkafolyamatba épitett elézetes és
utdlagos vezetoi ellendrzést (FEUVE), err6l az éves beszamolo keretében értékelést ad
a feluigyeleti szerv felé.

e Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarél és miikddtetésérél, az ehhez
sziikséges belsé ellendrzési kézikoényv, a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai
és éves ellendrzési terv, valamint az éves ellenérzési jelentés elkészitésérdl, az
ellendrzés megéllapitasainak realizalasarol.

e Megszervezi a KOZIM és az érdekelt szervek, valamint az ellatasi korbe vont
intézmények kozotti egyiittmikodést és folyamatos kapcsolattartast,

e A gazdalkodas, ill. a koltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi,
és megallapitasar6l — a tevékenység eredményessége érdekében — sziikség szerint
atfogo értékelést ad az érintettek részére.

e Evente kétszer beszamolét készit a KOZIM koltségvetési tevékenységérdl, elkésziti a
fenntartoi ellenérzési program szerinti értékeléseket, beszamoldkat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartdval, a KLIK vezetdivel, az 6nélldan
mikodé koznevelési intézményekkel, a koznevelési 4agazaton belilli gazdasagi

szervezetekkel (MAK, NAV), a szamlat vezetd pénzintézettel, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel.

A KOZIM nevében utalvanyozésra az intézményvezetd jogosult a gazdasagi vezetd pénziigyi

ellenjegyzése mellett. A gazdalkodéasi jogkorok gyakorldsanak részletes szabalyait az
intézmény Ugyrendje tartalmazza.




Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd-helyettes teljes joggal helyettesiti,
kivéve a kiz4rolagos munkaltatdi jogkoroket, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben
jogosult helyettesitési jogkdrben gyakorolni. A helyettesités magaban foglalja az intézmény
nevében torténd aldirasi és utalvanyozasi jogkort is.

4.2 Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd 1. szamu helyettese. Az intézményvezetd tartos tavollétében teljes
kortien ellatja az intézményvezet6i feladatokat, kivéve a munkaéltatdi és a bérgazdalkodasi
jogokat. A szamlakezel6 bankban a bankszamla felett alairasi jogosultsaga van.

Hataskorébe tartozik az iizemeltetés, fenntartas, miikodtetés feltételeinek biztositasa (tervezés,
szervezés, beszerzes, karbantartési, felgjitasi, beruhazési javaslat, vagyonhasznalat, kataszteri
nyilvantartas, vagyonhasznositéas elokészitése), a jogszerti, szabalyos keretek kozotti hasznalat
biztositasa. A koznevelési feladatok elsddlegességét szem eldtt tartva Osszehangolja az
infrastruktirak hasznalatat, és biztositja a szabad kapacitasok maximalis kihasznaléasat.

Feladata az atlathaté koltségvetési gazdalkodas eldsegitése, nyomon kovetése,
ellendrizhetéségének biztositasa és dokumentalasa. Mindezen feladatok érdekében:

e Szervezi, iranyitja, feliigyeli, ellenérzi és értékeli a koznevelési intézményekben,
valamint a szervezet székhelyén dolgozé karbantartok, portdsok, takaritok,
gépjarmuvezeto, kertész munkajat a gondnokok bevonaséval.

e Tevékenysége végzéséhez koteles ismerni az elengedhetetlen jogszabalyokat,
fenntartdi rendeleteket (beszerzési, kozbeszerzési stb.), utasitdsokat (gépjarmuiikoltség-
elszamolas, mobiltelefon hasznalat stb.); feladatat ezek figyelembevételével végzi.

e FElokésziti, a gazdasagi vezetovel egyezteti a miikodtetési feltételek biztositasat
szolgdld koziizemi, szolgéltatoi, szallitoéi, bérleti és egyéb szerzdédéseket, majd
jovéhagyasra elbterjeszti az intézményvezetd részére.

e Gondoskodik a szakmai teriiletéhez tartozo, jovahagyott szerzédések nyilvantartasarol,
a valtozasok folyamatos atvezetésérol, a lejart szerzodések feltilvizsgalatarol, esetleges
meghosszabbitasardl, a szerzOdésekben rogzitett kovetelések és kotelezettségek
teljesitésének naprakész figyelemmel kisérésérol.

e A telephelyi gondnokokon keresztiil gondoskodik a mikddtetett vagyon szabad
kapacitdsainak hatékony kihasznalasardl ugy, hogy az ne veszélyeztesse a kdzoktatasi
feladatok ellatasat; elokésziti, egyezteti és eldterjeszti a hasznositési szerzédéseket.

e Gondoskodik a telephelyek anyagsziikségletének, karbantartasi, eszkéz- és
anyagigényének teljesitésérdl; iranyitja és koordinalja az anyagok és eszkdzok
beszerzését — a helyben kozpontositott kozbeszerzési eljarasnak megfeleléen.

¢ Gondoskodik a székhely és a hozza tartoz6 telephelyek miiszaki dokumentaci6janak
nyilvéantartasarol (tulajdoni lap, épitészeti és gépészeti rajzok, fotdtar), a valtozésokat
bejegyzi (sziikség szerint i, egyszeriisitett dokumentaciot készit).

e Gondoskodik a vagyonkataszteri nyilvantartasok vezetésérol; a kért adatokat megkiildi
a fenntartonak; kapcsolatot tart az illetékes osztaly miiszaki referensével.

e Figyelemmel kiséri az ingatlanok allagat, ellenérzi az lizemeltetési naplok vezetését, a
karesemények, rongaldsok dokumentalasat, jelenti a rendkivilli eseményeket,

gondoskodik azok dokumentaldsar6l, a kartéritéssel kapcsolatos szamlak
tovabbitasardl a biztosito felé.




e Feliigyeli a koznevelési intézményekben taldlhato, valamint az intézmény
tevékenységéhez sziltkséges gépek, berendezések lizemelését, karbantartasat,
feliilvizsgalatét.

e Kapcsolatot tart a berendezéseket karbantartd kiilsd szolgaltatokkal, a kapcsol6dod
szamléak szakmai teljesitését igazolja.

o Elvégezteti a gazkésziilékek, tlzoltd késziilékek fellilvizsgalatat a jogszabély 4ltal
eldirt rendszerességgel, ezeket dokumentalja, a dokumenticiokat megdrzi, sziikség
esetén a hatésagoknak bemutatja.

¢ Gondoskodik a telephelyek higiénids feltételeinek szinten tartasarél, a sziikséges
tisztito-, fertétlenitd és egyéb higiénids eszkdzok, anyagok beszerzésérél, biztositja a
rendszeres ragcsalo- €s rovarmentesitést.

e Figyelemmel kiséri, ellendrzi a gondnokok, karbantartok munkavégzését, ellendrzi az
iizemeltetési naplot és a munkaidé-nyilvantartast, a karbantartasi naplot.

e Rendszeres ellenérzést tart a hozza tartozé telephelyeken, ellendrzi az ott dolgozok
munkéjanak min6ségét, munkaidejiiket, a munka- és védéeszk6zok hasznalatat. A
feltart hibakat, hidnyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja, az intézményvezetot
tajékoztatja.

e Elvégzi és nyilvantartja a gépkocsivezetd lizemanyag-elszamolasat, figyelemmel
kiséri a gépjarmiivek futasteljesitményét, azzal dsszefliggd fogyasztast. Tulfogyasztas
esetén intézkedést (hivatalos szerv altali bemérést) javasol €s tesz.

e Begyljti a koltségvetés készitéséhez (01.31-ig) az elvégzendd felujitasi, beruhazasi
munkak igényét, az intézmény vezetése és a fenntarté altal jovahagyott felujitasi és
beruhazasi eldiranyzatok teljesitéséhez beszerzési tervet készit.

¢ Az Onkormanyzat beszerzési szabalyzataban rogzitett feltételeknek megfeleléen intézi
a beszerzések, szolgéltatasok ligymenetét és a kozbeszerzési eljarasokat.

e Elkésziti az éves koOzbeszerzési jelentést, az éves koOzbeszerzési tervet, amit a
Kozbeszerzések Tanacsanak tovabbit az el6irt hataridore.

e A fenntarté miiszaki ellendrével egyiitt feliigyeli, ellenérzi a felujitasi, karbantartasi,
javitasi munkak szakszeri kivitelezését.

e Koordindlja és ellentrzi a kiilsé szolgaltatok altal végzett 6rz6-védo szolgaltatasokat.

e Megszervezi az éves garancialis bejarasokat, a garancidlis hibajavitasokat feliigyeli.

e Ellenérzi a tliz- és munkavédelmi tevékenységgel Osszefliggd feladatokat, az
érvényben lév0 jegyzOkonyvek meglétét biztositja, ezzel Osszefiiggésben
egylittmiikodik a kéznevelési intézmény vezetdjével.

e Az intézményvezeté megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

e Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény tlizemeltetési és miikodtetési
teriiletével kapcsolatos bels6 szabalyzatokat.

e Felelos az lizemeltetés, fenntartds, miikodtetés teriiletén a rabizott feladatkérben a
pénziigyi-bizonylati fegyelem megtartasaért.

e Felel6s a fejlesztések, felujitasi rangsorok elokészitéséért, az intézmény miikdésével
dsszefliggd tervek, szabalyok eldterjesztéséért.

e Segiti a szervezet vezet6jét a humanpolitikai feladatainak ellatasaban.

e Kapcsolatot tart kiilsd szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, a hataskorébe tartozo
feladatokkal kapcsolatos szerzédéseket elokésziti, az intézményvezet6hdz benyujtja.

Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Az intézményvezetd-helyettest tartds tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

KOZIM




4.3 Gazdasagi vezeto

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggésben ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetd kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzdje. A szdmlakezelé bankban

alairasi jogosultsdga van. A pénziigyi-gazdasagi teriileten dolgozok feladatdt koordindlja,
szakmailag segiti.

e Feladat- és hataskorébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, eldiranyzat-maodositas,
nyilvantartds, felhaszndlas iitemezése, bankszamlakezelés, készpénzkezelés,
konyvvezetés, évkozi és éves koltségvetési beszamolok készitése, bérgazdalkodas
adminisztrativ feltételeinek biztositésa.

e Felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények és a telephelyeken miikodé koznevelési intézmények
szakmai munkéjahoz kapcsolod6 gazdasagi és pénziigyi tevékenységek szervezéséért,
miikodtetéséért, ezek szabalyszerliségének ellendrzéséért.

e Felel6s az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas tertiletére
hatélyos térvények és rendeletek eldirasainak betartasaért.

e Elkésziti a KOZIM - sziikkség szerinti tervezési alapegységekre bontott —
koltségvetését; éves, féléves, idoszakos gazdalkodasarol szold beszamoldjelentéseit;
gondoskodik a kotelezé adatszolgéltatasok hatéridére torténd elkészitésérél és idore
torténd megkiildésérol.

e Kozvetleniil feliigyeli, irdnyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi teriilet
munkafolyamatait és munkavallal6it, a munkaiigyi, bérszamfejtési teriilet
munkafolyamatait.

e Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi teriiletéhez
tartozé szabalyzatokat, kdzremiikodik és véleményezi az egyéb belsd szabalyzatok
elkészitésében, karbantartdsaban.

e Elkésziti a teriiletéhez tartozO munkavallalok munkakori leirdsait, segiti az
intézményvezeto-helyettest a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

o Gyakorolija az ellenjegyzési jogkért a KOZIM intézményvezetdjének
kotelezettségvallaldsa €s utalvanyozasa esetén.

e Kialakitja és szervezi a pénziigyi-gazdasagi egység szamviteli, konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi, leltdrozasi, selejtezési rendjét,
rendszerét.

e A hataskorébe tartozo6 feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket elokésziti, jovahagyasra
eloterjeszti az intézményvezetd részére, a megkotott szerzddéseket nyilvantartja,
kialakitja a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerét, ellendrzi annak vezetését.

o Kozremiikodik az lizemeltetési feladatok ellatdsdval kapcsolatos szerzodések
elokészitésében, az intézményvezetd-helyettessel egyiitt terjeszti el6 a szerzddéseket
jovahagyas végett az intézményvezetd részére.

e Teljes kortien kezeli az intézmény addzassal, jarulékfizetéssel és azok elszamoldsaval
kapcsolatos feladatait (4fa, rehabilitacios hozzajarulas, kifizet6i add, cégtelefon add,
reprezentaciés add stb.) — az lgyfélkapu rendszerben torténé bejelentkezéssel.
Feladatat teljes korii meghatalmazottként latja el.

e Teljesiti a szervezet mikodésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési
kotelezettséget (beruhdzasi, energia, tires allashely stb.).

e Kezeli, nyilvantartja a teljes intézményi kor palyazati elszamolasait, a pélyazo
kérésének megfeleléen gondoskodik az elkiilonitett szamlardl vald pénzeszkoz-
atvezetésrol.




e Elkésziti a normativ allami tdmogatasok igényléséhez sziikséges adatszolgéltatasokat,
vezeti az azok felhasznalasit megalapozd nyilvantartasokat, elkésziti azok
felhasznalasarol az elszamoléasokat.

e Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli a pénziigyi-gazdasagi egységet kiilsd
szervek elott.

e Segiti az intézményvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

A KOZIM intézményvezetéje 4ltali utalvanyozas és kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabélyait az Ugyrend tartalmazza.

A gazdasagi vezet6t tartds tavollétében az intézményvezetd éltal irasban megbizott konyveld
helyettesiti. A helyettesités magéaban foglalja az aldirési és ellenjegyzdi jogkordket is.

4.4 Pénziigyi-gazdasagi egység (gazdasagi szervezet)

4.4.1 Konyveld

e A konyvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki €s tartalmi helyességét, teljességét.

e Az ellen6rzétt, csoportositott bizonylatokat kontirozza (szémlarend alapjan).

e Szamitogépen rogziti (kényveli) a kontirozott pénztar, bankszdmla, valamint a vegyes
tételek forgalmat.

e Egyezteti az analitika és a fOkonyvi szamldk egyenlegeit a banki kivonat, a
pénztarjelentés és a napléforgalom Ssszege alapjan.

e A fokonyvi szamlékat és a naplokat havonta zérja, és egyezteti a fokonyvi szdmlak
forgalmét a napldk forgalmaval.

e Havonta fokonyvi kivonatot, negyedévente mérlegjelentést készit a gazdalkodas

allapotaro6l.

e Segiti a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zérlati és egyeztetési
feladatokat.

e Elvégzi a jovahagyott elbirdnyzat-mddositdsok eldiranyzat-konyvelésben torténd
rogzitését.

e A beérkezd bankszdmlakivonatok alapjan rogziti €s konyveli az abban szerepld
bevételeket és kiadésokat.

o Kozremikodik a leltarozési tevékenységben, a munkafolyamatba épitett ellenérzési
feladatok ellatdsdban, az év végi zéarlati munkdkban, a selejtezési javaslatok
elokészitésében.

e Informéciot szolgaltat — az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd utasitisa szerint —
negyedévente a targyi eszkozok valtozasarol, a bevételek és a kiadasok
szakfeladatonkénti alakuldsarol, a bérekrél, az eseti kifizetésekrol.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd, valamint a
gazdasagi vezetd megbizza.




4.4.2 Pénztaros

4.4.2.1 A pénztaros felelds

a munkakorére vonatkozo jogszabalyok és belso szabélyzatok megtartasaért;

a munkakori leirdsaban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogastalan elvégzéséért;

A héazipénztari tevékenységet onalloan, teljes anyagi és erkolcesi feleldsséggel latja el,
melyrél irasban nyilatkozik /felelésségi nyilatkozat/.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjén, az
Adatkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

4.4.2.2 A pénztaros feladatai

Munk4jat az intézmény pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes
pénzkezelési eldirasok szerint végzi.

A készpénzes szamlédkat rogziti az OrganP rendszerben, és a pénzmozgassal
egyidejlileg pénztarbizonylatot, bizonylatokat 4llit ki.

Csak az intézményvezetdé vagy az intézményvezetd-helyettes engedélye
(utalvanyozésa) alapjan fizethet ki készpénzt az intézmény pénztarabol.

A készpénzes bevételekrol szamlat allit ki, ill. nyugtat ad.

A pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisdggal és modon hetente és minden hé
végén pénztarzarlatot készit.

Az atutaldsos szamlak szakmai teljesitését leigazoltatja.

Informdciot szolgéltat az atutalasra vard személyi jellegii kifizetésekrol.

Figyelemmel kiséri a vev szamléak teljesitését.

Analitikus nyilvéntartast vezet a szolgalati lakasokkal kapcsolatos bevételekrdl és
kiadésokrol.

Kezeli, raktarozza, és analitikus nyilvantartdst vezet a szigori szédmadasu
nyomtatvanyokrol (szamlatémbok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb, csekk
stb.).

Analitikus nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott el6legekrél, és gondoskodik
azok idobeli elszdmolasarol.

Gondoskodik a készpénz feltoltésérél a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
értékhatér figyelembevételével.

A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi, és gondoskodik azok szakszeri
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

A kollektiv szerzodés szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhékat.

Havi gyakorisaggal informaciét szolgéltat a kifizetett dolgozéi és tanuldi
bérletelszamolasokrol.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

4.4.3 Bér- és munkaiigyi iigyintézo

Feladata az intézmény munkatigyi tigyintéz6i feladatainak elvégzése.
A KIR3 program segitségével — a munkaltatd intézkedése alapjan — elkésziti a
munkaligyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,

kinevezésmoédositas, atsorolas stb.), gondoskodik azok alairattatasardl, valamint a
szamfejto hely felé tovabbitasarol.




e Az Uij belépd dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges okiratokat,
munkakéri alkalmasségi vizsgalatra és munkavédelmi oktatéasra kiildi.
A dolgozdk adataiban bekdvetkezett valtozasokat jelenti a MAK -nak.

e Az intézmények altal sszedllitott lista alapjan a valtozobér elemekrdl feladast készit a
MAK-nak.

e Az intézmények altal Gsszedllitott lista alapjan a tévolléti adatokrol feladést készit a
MAK -nak.

e Az intézményvezetdi utasitisban meghatdrozott és az intézmények éltal megkiildott
lista, megbizasi szerzodés stb. alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtését.

e Biztositjaa MAK és a KOZIM kozotti teljes korii kapesolattartést.

e A KIR3 program segitségével részt vesz targyh6 utols6 napjan a nem rendszeres
kifizetések ho végi zarasaban.

e A KIR3 program segitségével részt vesz targyho utols6 napjan a bér-létszam
adatszolgaltatas osszeéllitasaban.

e FElkésziti a jogszabélyok €s az intézményvezeto altal eléirt munkatigyi és személytigyi
adatszolgéltatasokat.

e A KIR3 program segitségével vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartést.

A KIR 3 programban vezeti a szabadsag-nyilvantartast, egyezteti a szabadsag kivételét

a jelenléti ivvel és az engedélyezett szabadséag igénylélappal.

Nyilvéntartja a tdppénzes napokat, vezeti a bérkartont a programban.

Elkésziti és szamfejti a megbizési szerzodéseket.

Nyilvéantartja a bér, létszam és tires allashelyek adatait, ill. az utazasi bérleteket.

Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilon dossziéban, rendezetten Osszedllitja a

dolgozo belépésétol a kilépés napjaig.

e Ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val €s TB-vel kapcsolatos
ligyfélszolgalati feladatokat.

e Allashirdetéseket ad fel.

o El8késziti, és évente érvényesiti a MAV igazolvanyokat.

e Nyilvantartja a tovabbképzésen, tanfolyamon résztvevoket; dijak, koltségek
elszdmoléasa.

e Intézi a gazdasagi szervezet levelezését, elvégzi az adat-, irat- és ligykezelési
feladatokat.

e Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.

e Adminisztrativ feladatokat (adatgytijtés, rendszerezés, adatrigzités stb.) végez az
intézményvezetéi feladatok hatékony elvégzésének érdekében. Részt vesz az
esetenkénti adatszolgéltatadsokban, adatgyijtésekben.

e Gépelési, jegyzetelési feladatokat végez, szerzodéseket, jegyzokonyveket készit. A
hivatalos lizeneteket, kor e-maileket, kortelefonok tartalmat a gazdasagi szervezet
vezetdjével egyeztetett modon tovabbitja.

e Mutatékdnyvezi az ujonnan megjelend, az intézményre vonatkozo térvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

e Sziikség szerint részt vesz a leltarozasban.

¢ Rendben tartja a nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrél gondoskodik.

e Munkdjaval, magatartdsdval segitenie kell a szervezet munkéajat. A gazdaséagi
szervezet belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
Mas személynek, szervezeteknek adatszolgaltatast csak a gazdasagi vezetd, ill. az
intézményvezetd engedélyével végezhet.




4.4.4 Gazdasagi ligyintézo

Rendben tartja az alkalmazand6é nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik.

Pénztéri Orat biztosit a k6zoktatasi intézmény igazgatdjaval egyeztetett iddpontokban.
A kozoktatasi intézmények szakmai dologi kerete terhére az ellatmanybdl teljesithet
kiadast, elozetes egyeztetés utan.

Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket, és befizeti a KOZIM bankszamljéra.
Vezeti a szamlak készitéséhez sziikséges nyilvantartasokat, és tovabbitja a pénziigyi-
gazdasagi egység felé (rendszeres bérleti dijak, rezsikoltségek, téritési dijak, tanuldi
étkezési téritési dijak, terembérleti dijak).

Az utazési bérleteket és azok szamlait begyujti a dolgozoktol, listat készit a
koltségtérités kiutalasdhoz, bekiildi azt a pénziigyi-gazdasagi egységbe szamfejtés,
kiutalas végett.

Beszedi a tanulok étkezési téritési dijat, osszesiti az étkezési igényeket, és tovabbitja a
pénziigyi-gazdasagi egység felé megrendelésre.

A kedvezményes étkeztetésben részt vevo tanulok igazolésait, hatérozatait archivalja,
kezeli, megkiildi a pénziigyi-gazdasagi egység részére, vezeti az étkezési napok
nyilvantartésat.

Kezeli a hianyzasjelentéseket, szabadsagok engedélyeztetését, igazolt vagy igazolatlan
tavollét iratait, a keresdképtelenséget igazolé okmanyok atvételét és tovabbitasat a
pénziigyi-gazdaséagi egység felé minden ho 5. napjéig.

Begytjti a valtozd bérek, tuléra, helyettesités, miiszakpdtlék dokumentacidjat, €s
tovabbitja a pénziigyi-gazdasagi egység felé minden hoé 7. napjaig.

Elokésziti a leltarkorzetek kialakitasat.

Kezeli az eszkézmozgasokat, minden honap 5. napjaig megkiildi a konyvelés felé.
Részt vesz az eszkozok beszerzésében a vasarlastdl azok elszamolasaig.

A selejtezés kezdetétodl annak befejezéséig elvégez valamennyi munkafazist.

A dolgozdk jelenléti ivét elkésziti, minden hénap 5. napjaig megkiildi a pénziigyi-
gazdasagi egység felé, esetenként kézbesit a gazdasagi szervezetbe.

4.4.5 Elelmezésvezetd

Az intézmény vezetdjének irdnyitdsa és ellenérzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

Felelés az iranyitdsa alatt all6 f6zokonyhaban eléallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszer-biztonsagaért, a fézokonyha rendeltetésszerti miikodéséért.

Felel6s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért €s
ellendrzéséért.

Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.

FelelOs az atvett eszkozokért.

Elkésziti a heti étlapokat, és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol.
Gondoskodik a géngydlegek nyilvantartasardl.

Kiszédmitja a nyersanyagnormat.




e Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabélyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban toérténd érvényesitésérol.

e Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulésat.

e Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.

e Felel a HACCP dokumentaciok pontos nyilvantartasaért, vezetéséért.

e Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, ill. tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal
(ANTSZ).

e Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitdsdra €s biztositdsara, az irdnyitésa alé tartozo
teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

e Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérél, annak mennyiségi és mindségi
atvételérol, szakszeri tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu €lelmezési anyagok beszerzésére.

e Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktéri készletek feltoltését.

e Gondoskodik a géngydlegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasarol.

e Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarb6l — megfelelé idében —

torténd kivételezésérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés elbirasoknak megfeleld

elkészitésérol, tarolasardl, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

Megszervezi az élelmezési hulladék gyiijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind a féz6térben.

Betartja ¢és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel

kapcsolatosan ellenérzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztésra kertiild

ételbol.

e Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

e Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgdlja a raktari rendet, higiéniét, a tarolt aruk minéségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznélasanak rendjét.

e Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabélyzataiban foglalt el6irdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

e Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minOségét, atadasat, felelés az idében
torténd kiszolgalasért.

e Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

e Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkozok, berendezési targyak szakszerii kezelését.

e Koteles egyiittmikodni, szakmai irdnymutatdst, segitséget adni kozvetlen
munkatérsainak.

4.4.6 Szakacs

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé mindségét.
A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezet6tol
személyesen, és a napi anyagfelhasznélasi bizonylatot ennek megfelelden irja ala.

e Az atvett anyag felhasznéldsat, bedolgozéasat maradéktalanul biztositja.

e A f0zés idotartama alatt, mint konyhavezetd, a sziikséges miveletek sorrendjét
irényitja.




e Felelds az irdnyitasa alatt all6 f6zokonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért €s
élelmiszer-biztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszerti milkodéséért.

e Gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé adagolésardl.

e Naponta koteles az elkészitett ételekr6l az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintdkat tenni, és azokat hiitdszekrényben harom napig megoérizni.

e Figyelemmel kiséri az energiafelhasznélast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznaléasat.

e Felel a HACCP dokumentéciok pontos nyilvantartasaért, vezetéséért.

e Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszkozok és berendezési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

e A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) el6szor azt
sajat hataskdrben oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetonek.

e Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari litemtervben meghatérozott —
leltarozasaban.

Tanitési sziinetekben szakképesitést nem igénylé munkékat koteles elvégezni.

Felel6s az atvett eszkozokért, a rend, tisztasdg megtartasaért.

Kiilon is felel az izesitésért, a f6zés alatt a rend €s a tisztasag megtartasaért.

Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgdlds megszervezése, az étkeztetéshez
hasznalt tanyérok, evoeszk6zok biztositasa.

e Betartja és betartatia a kozegészségligyi ¢s jarvanyiigyi el6irdsokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra keriild
ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.
Felel6s az elkésziilt ételek idoben torténd kiszolgalasért.
Feliigyeli a rendelkezésre 4ll6 eszk6zok, berendezési targyak szakszerii kezelését.

Koteles egyiittm(ikodni, szakmai irdanymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

4.4.7 Konyhalany

e Segiti a szakacsné szervezd, iranyitdé munkéjat, a r4 harulé feladatokat pontosan,
id6ében, rendben elvégzi.

e Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakacsndnek.

e A szakacsno felkérése alapjan részt a nyersanyag kivételezésében.

e Elkésziti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.

¢ Koteles a miiveleti sorrendet betartani.

e Naponta koteles az elkészitett ételekrol az erre a célra haszndlatos iivegekbe
ételmintékat tenni, €s azokat hilitészekrényben harom napig megoérizni.

e Fozés, étkezés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogatja, és
a helyére teszi.

e Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltdrban szerepld konyhai eszkozok és berendezési
targyak rendeltetésszerti hasznalatéért.

e Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos

¢s rendeltetésszeri hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-
eldirasok maradéktalan megtartasaért.




Részt kell vennie az intézményben szervezett munkavédelmi oktatasban.

A kezelésében 1évo gépeket koteles rendeltetésszertien lizemeltetni.

Az esetlegesen eléfordul6 hibakat kételes jelenteni az élelmezésvezetOnek.

Részt vesz a konyha és ebédlé eszkdzeinek — leltari litemtervben meghatarozott —
leltarozéasaban.

Tanitasi sziinetekben szakképesitést nem igényld munkékat k&teles elvégezni.

Felel6s a rend, tisztasag megtartasaért.

Péntekenként koteles nagytakaritdst végezni, melynek sordn lemossa a butorokat,
csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket, fagyasztokat.

1d6kozonként atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

Koteles egyiittmiikodni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

4.5 Miikodtetési-ellatasi egység

4.5.1 Gondnok / gazdasagi iigyintézo

A munkakori leirdsdban megjelolt koznevelési intézmény (gimnazium vagy

kollégium) 4llaganak meg6vasa érdekében napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi a

felmeriil6 karbantartasi, javitasi feladatokat.

A hibak kijavitasar6l fontossagi és siirgdsségi sorrendben gondoskodik.

A kisebb javitdsokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobbakat jelzi az

intézményvezetd-helyettes felé.

A munkakori leiraséban megjelolt kozoktatdsi intézmény szédmara folyamatosan

biztositja a fogyoeszkozoket, tisztitdszereket, munkaruhakat, nyomtatvanyokat stb. —

az intézményvezet6-helyettes eldzetes jovahagyasa alapjan.

Gondoskodik az elsésegélynyujtd dobozok folyamatos feltdltésérdl.

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat:

- Kapcsolatot tart az adott intézmény részére étkeztetést végzé szolgaltatoval.

- Minden hénap utols6 napjan leadja a megrendeléseket, melyet minden nap 9%
6réig moédosit.

- Atveszi, és a szigoru szamadasi nyomtatvanyokra vonatkozé eléirasok szerint
kezeli az étkezési jegyeket.

- Napra készen vezeti az étkezOk nyilvantartasat (tanuldk), s errdl Osszesité adatot
k6z0l1 a pénziigyi-gazdasagi egység részére.

- Figyelemmel kiséri az étkezési kedvezményeket biztosité tdmogatési hatarozatokat.

- Szamlazza és beszedi a tanuloktol az étkezési téritési dijakat, €s azt befizeti a
KOZIM bankszamlajéra.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozék munkajat.

Gondoskodik azok munkaidd-beosztasardl, esetleges helyettesitésérol. Jelentést készit

a technikai dolgozdk tévollétérdl, valamint talorajarol, helyettesitésérél a pénziigyi-

gazdasagi egység részére.

Kozremiikodik a szakmai anyagok és targyi eszk6zok leltarozésédban, a munkatarsak

szamara védéruha beszerzésében, az intézmény felgjitdsi és karbantartési

munkélataiban.

Pénztéri 6rat biztosit az intézményigazgatoval egyeztetett iddpontokban.

A kozoktatasi intézmények szakmai dologi kerete terhére az ellatmanybol teljesithet
kiadast, elézetes egyeztetés utan.




e Vezeti a szamlak készitéséhez sziikséges nyilvantartasokat, és tovébbitja a pénziigyi-
gazdasagi egység felé (rendszeres bérleti dijak, rezsikéltségek, téritési dijak, tanuldi
étkezési téritési dijak, terembérleti dijak).

e Az utazadsi bérleteket és azok szamlait begyiijti a dolgozoktdl, listat készit a
koltségtérités kiutaldsahoz, bekiildi azt a pénziigyi-gazdasigi egységbe szamfejtés,
kiutalas végett.

¢ Kezeli a hidnyzasjelentéseket, szabadsagok engedélyeztetését, igazolt vagy igazolatlan
tavollét iratait, a keres6képtelenséget igazolé okmanyok atvételét és tovabbitdsat a
pénziigyi-gazdasagi egység felé minden ho 5. napjaig.

tovéabbitja a pénziigyi-gazdasagi egység felé minden ho 7. napjaig.

El6késziti a leltarkorzetek kialakitasat.

Kezeli az eszkdzmozgasokat, minden honap 5. napjaig megkiildi a konyvelés felé.
Részt vesz az eszk6zok beszerzésében a vasarlastol azok elszdmolasaig.

A selejtezés kezdetétdl annak befejezéséig elvégez valamennyi munkafazist.

A dolgozok jelenléti ivét elkésziti, minden honap 5. napjaig megkiildi a pénziigyi-
gazdasagi egység felé, esetenként kézbesit a gazdasagi szervezetbe.

4.5.2 Gépjarmiivezetd
4.5.2.1 A gépjarmiivezeto felelos

e Teljes fegyelmi felelosséggel tartozik az utasok biztonsagos széllitasaért, a
kozlekedési szabalyok betartasaért és a rabizott gépjarmiiben keletkezett kéarért.

e Felelos a feladatkorével kapcsolatos rendelkezések betartasaért.

e Betartja és betartatja a munka- és balesetvédelmi eléirasokat.

e A kézbesitett pénzosszegekért, a levelekért és egyéb kiilldeményekért, eszkozokért
anyagilag felel0s.

4.5.2.2 A gépjarmiivezet6 feladatai

e Feladata a tanulok, dolgozok, anyagok, aruk, eszk6zok stb. sziikség szerinti szallitasa
— az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy utasitésa szerint.

e Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien
hasznalni, lizemképes allapotban tartani €s leltari felel6sséggel elszamolni azokrol.

e Rendelkezésre kell allnia a felvetodo szallitdsokhoz. Fuvar eldtt vagy utdn be kell
jelentkeznie az elérhetség miatt.

o Koteles feliigyelni a gépkocsik miikodéséhez, kozlekedésben vald részvételéhez
sziikséges okmanyok érvényességét.

o Elvégzi vagy elvégezteti a karbantartdsi munkalatokat az altala vezetett
gépjarmuveken.

e Feladatkorét képezi a gépkocsi folyamatos kiilsé €s belsé tisztantartéasa.

e A gépjarmiivet csak kitoltott menetlevéllel veheti hasznélatba, melyet a valdsagnak
megfeleléen, eseményszerlien kell vezetnie.

¢ A menetokméany leaddsa minden munkanapon kotelezé, munkaidd utdn torténd
érkezés esetén masnap reggel.

e Minden hénap utolsé munkanapjan tele tankkal elszdmol a havi iizemanyag-
fogyasztassal.




4.5.3 Karbantarto

Elvégzi a szakképzettségének megfelelé és nagyobb szakképzettséget nem igényld
javitasokat:

A nyilaszarok allapotat rendszeresen ellendrzi €s javitja, a zéarakat, berendezéseket
javitja.

A hibanaplét folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat javitja, kivéve az
elektromossagi és egyéb olyan hibakat, amely szakirdnyl végzettséget igényelnek.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, ill. a szakiranyi képzettséget igényld munkét (pl.
elektromos szerelés) jelzi a felettes vezetdjének.

Karbantartja a kerti csapokat, vizcsapokat, WC-ket, elfolyé rendszert, keritést, kapukat
stb.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek stb.).

A karbantartémiihely rendjérol, a munkagépek karbantartasar6l gondoskodik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartési anyagokért.
Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.

A munkék elvégzésérol naplot vezet, és az anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgataséaba.

Eseti felkérés alapjan gépkocsivezetoi teendoket is ellat. Ehhez két6dden feladatkorét
képezi az adott gépkocsi tiszta, lizemképes allapotanak biztositasa.

Legalabb kéthetente koteles bejarni (az intézményvezetd-helyettessel egyeztetve) a
munkateriiletét, az észlelt hibékat jelenteni.

A megadott hataridén beliil az altala elvégzendd javitdsokhoz benyujtja
anyagsziikségletét.

Feladata az udvar, kozlekedd utak, jardék csiszas- €s akadélymentesitése,
karbantartésa, takaritasa, finyiras, anyagmozgatas, rakodas.

Rendkiviili esemény, iddjaras esetén készenlétbe helyezi, ill. hataskorében alkalmazza

az elhéritdshoz sziikséges anyagokat, eszkozoket; elvégzi a vonatkozd szabélyozas
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

4.5.4 Portas

Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansdgat, megévja az épiiletet és a
felszerelést.

A munkakori leirasdban megjelolt épiiletet nyitja €s zérja.

Szolgélat felvételekor meggy6zo6dik az altala kezelt eszkdzok meglétérdl, amirdl a
szolgélati naploban feljegyzést készit.

A szolgalat atadasakor valtotarsat a szolgalat helyzetérol tajékoztatja.

Teljes anyagi felelosségvallalds mellett gondoskodik a munkakori leirasdban megjelolt

éplilet biztonsag- és vagyonvédelmérdl: a biztonsagvédelmi berendezés kellé idében
¢s a sziikséges idotartamban bekapcsolva legyen.

Az épiilet zarésa el6tt ellendrzi az elektromos- és a vizvezeték allapotat,
rendellenesség esetén azonnal intézkedik.

A biztonsagi berendezéseket figyeli, kezeli, hiba esetén jelent a kozvetlen felettesének.

Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak, ¢ket udvariasan, de
hatarozott modon eltavolitja.

A kozvetlen vezetdt tajékoztatja minden kiilonleges eseményrol.




Tz esetén a tlizriad6 tervben leirtak alapjan intézkedik.

Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Ko6zvetlen kdrnyezetében ellatja a takaritasi teendoket.

Takaritja az épiilet fobejaratat, téli idoszakban hoeltakaritast, ill. jég- €s

csuszasmentesitést végez.

e Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak
fenntartasaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni biin- vagy egyéb cselekmények
megakadalyozaséban.

e Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak irasbeli engedély alapjan
(kilépd) hagyhatjék el a tanitasi id6 alatt.

e Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
id6 alatt a portai iigyeletrdl.

e Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

e Gondoskodik az iskolai kulcsok kiaddsardl, visszahozatalarél. Kulcsnyilvéantartast
vezet a kulcsot atvevo dolgozokrol.

e A tiizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul 4tadja.

e A portds a szolgélati ideje alatt az iskolat képviseli; koteles az intézményhez méltd
moédon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan viselkedni.

e Felelos azért, hogy munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és eléirdsoknak, valamint a
helyi utasitasoknak megfeleld gondossaggal végezze.

e Kozremlkodik az iskola teriiletén a tliz-, baleset- és munkavédelmi el6irasok
betartatasaban.

e Akadalyoztatisa esetén gondoskodik a munkakori leirdsdban szerepld feladatok

zavartalan, folyamatos ellatasrol.

e A taldlt targyakat a jogos tulajdonosnak visszaadja. Az egy honapos &rzési id6
leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

4.5.5 Takarito

e Napi teendok:
- amunkakoéri leirasaban megjelolt teriilet felsoprése, felmosésa, szarazra torlése,
- aszOnyegek porszivdzasa,
- padok, asztalok, székek letorlése, portalanitésa; sziikség esetén lemosésa,
- mosdok tisztantartasa,
- tablak lemosasa,
- ablakparkanyok portalanitésa,
- kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa,
- virdgok locsolésa, portalanitdsa, gondozésa,
- szeméttartok kiliritése, a szemét konténerbe vald gyijtése,
- mellékhelyiségek, WC-k takaritésa, ferttlenitése,
- a sportlétesitményekben a tornaszerek letorlése, a padozat felséprése, felmosasa,
- a berendezések meghibasodéasanak rogzitése a karbantartds nyilvantarté flizetbe,
- amosdoban szappant, a WC-ben WC papirt helyez el, potol.
e Alkalmanként végzendd teendok: rendezvények utdn takaritds, szalld vendégek
érkezése elott €s tdvozasa utdn a szobék takaritasa, fertétlenitése.
e JdOoszakonként végzendd teenddk: a szeméttartok hetenkénti fertStlenitése; a téli-
tavaszi €s a tanév kezdete elGtti nagytakaritds keretében: ablaktisztitds, az
ablakkeretek, ajtok lemosasa; fliggdnyok mosasa, vasalasa, radiatorok lemosasa.




Jarvanyos idében fokozottabb fertétlenités.

A takaritason kiviil felel6s: a helyiségek biztonsagos zardséért (ajtok, ablakok), az
intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben €s egyéb helyiségekben
tartott tanari 6és tanuléi eszkdzok sértetlenségéért, elektromos darammal valo
takarékossagaért, balesetmentes munkavégzésért.

Felel6s a hatalyban 1évé tiiz-, munka-, baleset- és kornyezetvédelmi jogszabalyok
betartasaért.

Felelds a felvett takaritoszerekért, eszkozokért azok szakszerli é€s gazdasagos
felhasznalasaért, ezekért anyagilag is felel.

4.5.6 Udvari munkas

Folyamatosan rendben tartja a munkakéri leirasdban megjel6lt kozoktatési intézmény
kornyékét (flinyirds, gyomtalanitas, felsoprés stb.).

Gondoskodik a szdméara kijelolt jardaszakasz tisztasagardl, téli idében ugyanezen
teriileten feltakaritja a havat, a jardat cstiszasmentesiti.

Gondoskodik a munkakéri leirasdban megjelolt udvar és/vagy utcai kiskert polasardl,
valamint a sportlétesitmények miikodéképes allapotban tartésarol, tisztasagarol.
Nehezebb és siirgdés munkakban segit a takaritoknak.

Gondoskodik a szeméttarolok tiritésérol.

Gondoskodik mithelyének rendjérol.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokért, szerszamokért, gondoskodik
izemképességiikrol.

Anyagigényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
Tévollétében helyettesiti az iskola karbantart6jat.

Feladata minden olyan egyéb feladat, mellyel a munkaltatéi jogok gyakorldja, ill. az
intézményvezeto-helyettes megbizza.

4.5.7 Kertész

Gondozza az intézmény teriiletén talalhat6 fakat, viragokat.

Javaslatot tesz a fa- és viragtelepitéssel kapcsolatban.

Az épiiletben 1év6 ndvényeket épolja.

Rendszeresen bejarja a Széchenyi utcai épiiletet és udvart, ill. sziikség szerint a
telephelyeket, €s ellenoérzi a névények éllapotat.

Aktivan segiti az udvari munkds munkéjat (flinyirds, gyomtalanitds, felsdprés,
héeltakaritas, jég- €s csuszasmentesités).

Nehezebb és siirgés munkakban segit a takaritondknek.

Gondoskodik miihelyének rendjérol.

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkozokért, szerszamokért, gondoskodik
tizemképességiikrol.

Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a munkéjahoz sziikséges anyagokat, azokat felhasznélésra 4tveszi.

Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
Tévollétében helyettesiti a kollégium udvari munkését €s karbantart6jat.

Munkajat anyagi és erkdlesi felelosséggel végzi, €s az intézményvezetd-helyettes altal
adott tovabbi utasitasokat végrehajtja.




Feladata minden olyan egyéb feladat, mellyel a munkaltatéi jogok gyakorléja, ill. az
intézményvezeté-helyettes megbizza.

4.5.8 Oktatastechnikus

Feladata az intézményben és a telephelyeken miikodé koznevelési intézmények
pedagdgiai, kulturdlis folyamatdban hasznélt oktatastechnikai, informatikai,
multimédias eszk6zok naprakész, biztonsagos mikodtetése, szakszeri kezelése.
Gondoskodik az eszk6zok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérol, karbantartésarol,
szoftverfrissitésrél; meghibdsodds esetén megszervezi a hibds eszk6z javitdsat,
egyezteti az intézményvezeté-helyettessel, elokésziti a sziikséges szolgaltatasi,
beszerzési szerzodéseket, jovahagyas utan biztositja a szerz6dés szerinti teljesitést.
Tevékenysége soran segitséget nyujt a pedagégusoknak, intézményi alkalmazottaknak
az IT eszk6zok hasznalata teriiletén.

Egylittmtkodik az oktatasi intézmények rendszergazdaival, kapcsolatot tart a kiils6 IT
szolgaltatokkal.




5. EGYEB, A MUKODESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK, ELJARASRENDEK

5.1 A KOZIM alkalmazottainak munkakori alkalmassagi feliilvizsgilati rendje

Az intézmény dolgozoéinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgélata (A munkavédelemrdl
sz616 1993. évi XCIII. tv. 50. §, 60. § és a 88. §-anak 2. bekezdése alapjan, valamint Az
egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. tv. 247. § 2. bekezdés, ill. a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelet alapjan) lehet:

eldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,

id6szakos munkakéri és szakmai alkalmassagi,

soron kiviili munkakéri, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgélat,
a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat.

5.2 Helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a KOZIM székhelyén és telephelyein hasznélt
helyiségeket, eszkozoket, felszereléseket rendeltetésszerlien hasznélja, ezért felelosek a
kovetkezokeért:

a tulajdon megovasaért, védelméért;

a helyiségek rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért;

a Szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint az egyéb szabélyzatok, eldirasok

betartasaért;

e a szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iroda helyiségeibdl elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet;

e a szervezet altal hasznalt épiiletben a nemdohanyzdok védelmérdl sz6lo 2011. évi XLI.

térvény 3.§ (4) a) pontja szerinti rendelkezés az irdnyado.

5.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

e Az intézmény valamennyi 06nallé feladatkérrel megbizott iigyintézdjének,
dolgozdjanak feladata és kotelessége az intézmény koltségvetésének tervezésében és
végrehajtasaban val6 aktiv részvétel.

e Az ligyintézok, 6nallo feladatellatassal megbizott kzalkalmazottak tervezési munkéjat
a kozvetlen munkahelyi vezetdé koordindlja, aki felel annak szakmai tartalmaért,
szamszaki helyességéért.

e A feladatszintii tervezés alapja a megalapozott koltségvetés, ezért minden telephely
vagy olyan tevékenység, mely az intézményi miikodés, a telephelyi iizemeltetés
szempontjabol fontos, tervezési alapegységnek tekintendd, ennek megfeleléen
lebontott koltségvetési eldiranyzattal kell rendelkeznie.

e Az intézményi szintl tervezés koordinalasaért, a koltségvetési terv elkészitéséért a
gazdasagi vezeto felel, figyelembe véve a fenntart6 altal meghatarozott keretszamokat.

e A Kkoltségvetést az intézményvezeto terjeszti el6 a fenntartd részére jovahagyas végett.




5.4 A KOZIM bélyegzojének hasznilatira jogosultak

intézményvezetd: minden tekintetben,

e intézményvezetd-helyettes: a feleldsségi korébe tartozd esetekben, valamint az
intézményvezetd tavollétében teljes joggal és felelésséggel,

e gazdasagi vezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben,

e alkalmazottak: felel6sségi koriikbe tartozo esetekben.

A bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezet6je
engedélyez. Hasznélaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

5.5 A KOZIM-re vonatkoz6 ellenérzés szabalyai

A belsé ellendrzési feladatot Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Ellen6rzési Osztalya latja el.

Az intézményvezetd feladata, hogy kidolgozza FEUVE rendszert, valamint a vezetdi
ellenérzések lebonyolitasit. A FEUVE rendszer kiilon szabélyzatban vald rogzitésért az
intézmény vezetdje a felelds.

5.6 A KOZIM gazdilkodasanak rendje

A KOZIM gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
osszefiiggd feladatok, hataskérok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté
rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak operativ, szakmai irdnyitdsat az intézményvezeto-
helyettes és a gazdasagi vezet6 latjak el. Feladatuk — szakmai teriiletiiknek megfeleléen — a
vezetdi dontések elokészitéséhez sziikséges vezetdi informécidk biztositasa, a tevékenységek
¢s azok miikodéséhez sziikséges erOforrasok é€s eldiranyzatok tervezése, a miikodés,
felhasznalas  tervezési  alapegységenként,  koltséghelyenkénti  elszdmolasa, az
onkoltségszamitas folyamatos aktualizalasa, a hasznalt mddszerek folyamatos fejlesztése, a

FEUVE bels6 kontrollrendszerének megfelelden. Kiemelt feladatuk a koltséghatékony és
atlathat6 gazdalkodas megvalositasa.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak feladata az er6forrdsok, anyagok takarékos,
ésszerl felhasznélédsa, azok felhasznaldsanak szabélyszerii dokumentalasa.

5.7 Kapcsolattartas

Az intézmény feliigyeleti szerve Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkorményzata. A
dontéshozé szervekkel, testiiletekkel és vezetdkkel torténd kapcsolattartas az intézményvezetd

feladata. A kozvetlen kapcsolattartds az Onkorményzat funkcionalis osztalyaival a szakmai
vezet6kon keresztiil valdsul meg.

A szakmai, gazdasagi €s Ugyviteli feladatellatds szakszer(i, hatékony és folyamatos
egylittmilkodést igényel az egyes szervezeti egységek kozott. Az intézményvezetés és az




egyes szakteriileti iigyintéz0k napi, folyamatos kapcsolattartisa biztositja az intézmény
feladatellatasat és az ahhoz sziikséges pénziigyi-gazdasagi feltételek biztositasat. A
kapcsolattartds alapvet$ szabalya a szolgalati ut betartdsa. Az alkalmazottak az SZMSZ
rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek betartani az informécioszolgéltatds €s a dontési
folyamat megfeleld miikddése érdekében a szolgdlati utat. A szakmai vezetOknek, a
gondnokoknak és az ligyintéz6knek biztositani kell a rendszeres visszacsatolést, ellen6rzést a
hatékony és takarékos mikodés érdekében.

5.8 Béren kiviili juttatisok

Az adhat6 juttatasok korét és mértékét — a KOZIM targyévi koltségvetése alapjan — az
intézményvezetd hatarozza meg.

5.8.1 Etkezési tamogats

A KOZIM-mel kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozd részére a napi étkezéshez
Erzsébet-utalvany biztosithatd. A jovahagyott koltségvetésben aprilis 1-jét kovetden keriil
meghatarozasra az évi Erzsébet-utalvany dsszege. A részmunkaidében foglalkoztatott dolgozd
részére, amennyiben az nem haladja meg a napi 6 o6rat 50%, 6 6ra vagy anndl nagyobb
munkaidé esetén teljes 100% tdmogatas adhatd.

A dolgozét az Erzsébet-utalvany a munkaviszonyban eltoltott idore illeti meg, kivéve:

a sziilési szabadsag iddtartalmat,

GYED és a GYES melletti tavolléteket,

fegyelmi eljaras idotartamat,

felmentési id6 azon id6tartamat, melyre a dolgozét a munkavégzés aldl mentesitették,
tappénz idGtartamara, ha a targyhonapban nem dolgozott legaldbb 10 munkanapot.

5.8.2 Munkadba jaras koltségtéritése

A munkaltaté Nyiregyhaza kozigazgatasi teriiletén kiviilrdl torténé munkéba jarashoz utélag a
mindenkor hatalyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (I1.26.) kormanyrendelet
alapjan.

Bérlettérités esetén a dolgozé részére kifizethetd koltségtérités a KOZIM nevére kidllitott
szémla alapjan 86%. Jegy leadésa esetén a koltségtérités szintén 86%.

A dolgozo irdsban kérvényezheti a sajat gépkocsival torténd munkéba jarast, amelyet az
intézményvezetd engedélyezhet. A kérelemhez koteles a gépkocsi forgalmi engedélyének
masolatat csatolni. A koltségtérités a munkéban t6ltott napokra a munkahely és a lakohely

kozott kozforgalmi iton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével, az SZJA térvény altal
adémentesen eldirt Ft/km koltség alapjan fizetheto ki.

Ha a dolgozénél a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.




5.8.3 Sajat gépkocsi hivatali céli hasznilata

Hivatalos kikiildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetdje
engedélyezheti. Személygépkocsival torténé utazasndl a mindenkori iizemanyagnorma
(60/1992. (IV.1.) évi kormdanyrendelet), a NAV altal kozzétett érvényes lizemanyagar,
valamint a megtett ut hossza és az érvényben 1évo kilométerenkénti kopasdij alapjan fizethetd
ki a koltségtérités. A koltség kifizetése a belfoldi kikiildetési rendelvény kiéllitasat kdvetden,
legkésdbb 8 napon beliil térténik.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezd ut hosszat az intézmény
székhelyétdl — a km-éllas alapjan — a célallomasig ténylegesen megtett tdvolsag alapjén kell
meghatarozni.

5.8.4 Szolgalati telefon

A KOZIM részére Pannon Team telefonok allnak rendelkezésre. Hasznalatukat a mobiltelefon
hasznalati szabalyzat rogziti.

5.8.5 Munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg

A KOZIM a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazottai részére — az 50/1999.

(X1.3.) EiiM rendelet alapjan — biztositja a képernyd elétti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemiiveget.

A munkaltatd a dolgozd részére a képernyd el6tti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg,
kontaktlencse koltségébdl 10.000,— Ft-ot térit. A kozalkalmazottnak a munkaltatd részére
kiallitott szadmla alapjan tériti meg a fent nevezett koltségrészt. A szemiivegnek kihordési
ideje nincs, de évente maximum egy alkalommal jarul hozzd a munkaltaté a szemiiveg-
készittetés koltségéhez. A szemiiveg elvesztése, rongalodasa esetén annak potlasa a
munkavallalot terheli.

5.9 Elektronikus levelez6 rendszer

A KOZIM a kozim@nyiregyhaza.hu e-mail cimet hasznilja az elektronikus levelezés
lebonyolitaséra.

5.10 Munkabéreldleg

Munkabéreléleg a kinevezett dolgozd részére adhatd, kérelem alapjan, melynek maximalis
Osszege a dolgozd bruttd bérének 50%-a, de legfeljebb 60.000,— Ft. A visszafizetés 6 honap
alatt, havonta egyenld mértékben térténik. Az intézményi szinten kint 1évé munkabéreldlegek
dsszege nem haladhatja meg az intézmény havi brutté bérkoltségének 15%-4t.

Ismételt illetményeldleg adhaté annak a dolgozoénak, akinek az el6zd illetményeldleg
visszafizetésétol szamitott egy év eltelt.
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5.11 Szabalyzatok, utasitasok

A szabalyozas alapjat az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkozo rendelkezései,
iranymutatasai képezik, amelyek tartalmazzak a miikodés alapelveit, eldirjak a fobb
feladatokat.

Az intézmény vezetéje belsd szabdlyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolddd, pénziigyi
kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a 368/2011.
(XI1.31.) kormanyrendelet 13. § (2) bekezdés a)-h) pontjainak intézményre vonatkozo részeit.

A gazdélkodassal 6sszefiigg szabalyzatokat az 1.5 pont tartalmazza.




6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és mitkodési szabalyzat az intézményi alkalmazotti k6zosség egyetértésével
és a fenntartd jovahagyasaval médosithato.

Nyiregyhéaza, 2014. julius 31.

Nyiregyhéza, 2014. .... %" it 24,




1. szama melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Orszaggyiilés az informécios onrendelkezési jog és az informacioszabadsag biztositdsa
érdekében megalkotta a 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mely Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény alapjan késziilt.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,
azon személyes és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket a kozalkalmazottair6l az intézmény nyilvéntart,
az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva a szabalyzat célja —a 2011. évi CXII. térvény 20. § (2) bekezdésének elbirasait
kovetve az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmil és személyes — tdjékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, ill. arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A KOZIM miikddésére vonatkozé adatkezelési szabélyzatot az intézmény vezetdje késziti el,
az alkalmazotti kozosség véleményezi, majd — mivel az SZMSZ melléklete — az SZMSZ

fenntart6i jovahagydsa utan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az intézmény honlapjéan, ill. az intézményvezetd
iroddjaban, az SZMSZ mellékleteként.




1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetOjére és valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii.

Az adatkezelési szabélyzatot a jovahagyast kovetd datummal l€tesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kételes tudomdsul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46. § (1)-(4) bekezdése szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban a figyelmét fel kell hivni. A
kozalkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok éltal
kotelezden megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI
A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény S. sz. melléklete alapjan nyilvéantartott adatok:

A kozalkalmazott

E

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
- csaladi 4allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakdor betdltésére jogositd okiratok adatai
- tudoményos fokozata

- idegennyelv-ismerete

I1I.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltétt idétartamok
megnevezeése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés mddja, idépontja

Iv.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a biinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald
idétartamok




V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idopontja €s tartalma

VL
- személyi juttatasok

VIL
- a kdzalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime €s idétartama

VIIL.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, maddja, a végkielégités adatai

IX.
- a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41.

§ (1)-(2) bek.].

A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval kezelhetd. A torvény altal kotelezden kezelendd
adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabdl kezeli a kozalkalmazottak
bankszdmlaszdmat is.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok az 1992. évi XXXIII.
torvény 83/D §-a alapjan a fenntarténak, a kifizetéhelynek, birésagnak, rendoérségnek,
ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, &llamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

4. AZ ADATKEZ}ELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat karbantartaséért az
intézményvezetd a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabélyozott kérében a

r_u

bér- és munkatigyi {igyintéz6t hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezeté személyes feladatai kozé tartozik a 2. fejezet a) és b) szakaszaban
meghatérozott adatok tovabbitdsa, a meghatalmazottak altal tovéabbitott adatok és a c)
szakaszban 1év6 adatok kezelésének rendszeres ellendrzése.




Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirdsaban és az intézményvezet6 utasitasa alapjan
a 2. fejezetben részletezett adatok tovabbitasaért a 3. fejezetben meghatarozott esetekben, ill.
az adatok kezeléséért személyes felelosséggel tartozik.

A meghatalmazott bér- és munkatigyi tigyintéz6t az érvényben 1évé munkakori leirasa alapjan
személyes felel6sség terheli a 2. fejezet c) szakasza szerint a munkaviszonyra,
kozalkalmazotti  jogviszonyra vonatkozé Osszes adat, ill. a koézalkalmazottak
bankszamlaszamaénak kezeléséért.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi moddja lehet a nyomtatott irat, ill. az
elektronikus adat. Az adatkezeld lapok hagyoményos formadban vagy szamitégépes
modszerrel is vezethetdk.

5.1. Az alkalmazottak személyi iratainak kezelése

Személyi irat — minden adathordozd, amely barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, és amely a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinéskor, ill. azt kovetden keletkezik, €és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

5.1.1 A személyi iratok kore lehet:

e akozalkalmazott személyi anyaga (Kjt. 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklet),
e akozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat (Mt. 46. § (1)-(4) bekezdés),

¢ a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok, szabadsag-nyilvantartas),

e akozalkalmazott bankszamléjanak szama,

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

5.1.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.1.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,
a meghatalmazott bér- és munkatigyi ligyintézo,

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor stb.),
sajat kérésére a kdzalkalmazott.




5.1.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i az intézmény vezetOje, helyettese €s a meghatalmazott bér- és
munkaiigyi iigyintéz6 lehetnek.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkozdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell
tennie, pl. ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hélézatrél valo torlés stb.

5.1.5 A személyi anyag vezetése és tdrolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kodzalkalmazott személyi anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a ,,Személyi iratnal” felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhaté. A személyi agyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely jelen szabélyzat mellékletét képezi. Az
alapnyilvantartas papir alapon késziil, de szamitégépes modszerrel is vezethetd. Szamitogépen
torténd nyilvantartas esetén az alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, megsziinésekor, athelyezéskor, ill. ha a koézalkalmazott adatai
lényeges mértékben megvaltoznak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a bér- és
munkatigyi igyintéz6 végzi.

5.2. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk felelosek a tudomasukra
jutott adatok védelméért. Az alkalmazottak személyi adatait kizar6lag az e szabalyzatban
meghatérozott személyek az itt meghatérozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok

barmely més jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moédon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.




5.3. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személyekkel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas hozzéjarulason alapuld vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgéltatas esetén meg
kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyi
adatai helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. Jogosult
megismerni azt, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovébbitottak.

A kozalkalmazott a — koézokirat, ill. a munkaltat6 dontése alapjan — bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek éltal tortént megvéltoztatsa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény éltal
kezelt, illetéleg — az altala megbizott feldolgozo éltal — feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, az adatfeldolgozé nevérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtésatdl szamitott 30 napon beliil irésban,
kozérthetd formaban koteles megadni a téjékoztatést.

5.4 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha azt adatkezelési
torvény rendelte el;

e aszemélyes adat felhaszndlasa vagy tovéabbitdsa kozvetlen tlizletszerzés, kozvélemény-
kutatés vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgélni, és annak eredményér6l a kérelmezdt irdsban téjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitést is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az

ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz
fordulhat.




5.5. A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar
el (2011. évi CXILI. térvény 22. §).

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazotti kozosség modosithatja a fenntarto
jovahagyasaval.




KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTO LAP

I. Kozalkalmazott személyes adatai:
Neve, leanykori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

TAJ szédma:

Addazonosito jele:

Lakohelye:

Telefonszama:

Tartdzkodasi helye:

Csaladi allapota:

Gyermekeinek sziiletési ideje:

Egyéb eltartottak szama: Eltartas kezdete:

IL. Iskolai végzettségre vonatkozo6 adatok:
Legmagasabb iskolai végzettsége:

Az iskola megnevezése:

Oklevél szama:

Szakképzettsége(i):
Az iskola MEZNeVeZESE: .....vvvineiieiniiiiiiiiiiienns Oklevél szdma: .....................

Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

Szakképesités:

.................................................................................................................

Az 18kola MEPNEVEZEER: ... .. ounvvss s somsuimnns s s s snisisen Oklevél szama: ............cevvennnn.
TudomaAnyos FOKOZAIRT ... ...econei consammisiss msboskssis s sssinibnns 6oaiass s §4bls o wmmoaes o somaemmemesnss soren
(11205 1B 1) £ AV 1 (< £
Nyelvvizsga tipusa, szintie, kelte, ORIANY SZAMAS ..o cvmmmmrmsosmsminssssasssssssssnmssrssesssmsemns

I11. Besorolds alapjat szolgdlé kordabbi munkaviszonyok a kozalkalmazottakrél sz6lé
1992. évi XXXIII. torvény 87/A §-a alapjan:

Munkahely megnevezése: Munkaviszony idétartama: Megszlinés modja:

IV. Kozalkalmazotti jogviszony(ok), jubileumi jutalom és végkielégités mértéke
kiszamitdsdnak alapjaul szolgalé idétartamok alapjan:

Munkahely megnevezése:...... Munkaviszony idétartama: Megsziinés médja:




Kozalkalmazotti jogviszonyanak eszmei kezdete a fizetési fokozatba térténé besorolas
SZEMPOREIADOL; . .. oeoroinessinsomininnss sssansvmnsen s »ssammmsnss s> 5oRupSCUSENS 5 8 Wk §HURKN § R RORTSSHHONSHS 562

Kozalkalmazotti jogviszonyanak eszmei kezdete a jubileumi jutalomra jogosultsag
SEMPOUEABGE ..cv0mmes s memumesmbvsraomensmnes s 3spumummerns s ppvwsaoness 164 3585 by grewed s s unsaranwons 55 s45s

Kozalkalmazotti jogviszonyanak eszmei kezdete végkielégitésre valé jogosultsag

............................................................................................

AllampOIGArSAZA: ... ..vvvvvvvvrreieeeeeeeeeeeeeene

A jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szdma, kelte: ......................

V. Jelenlegi munkahelyének adatai:
Foglalkoztatd szerv neve:

Székhelye:

Statisztikai szamjele:

E szervnél a jogviszony kezdete:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, kovetkezé magasabb fizetési
fokozatba 1épés varhat6 ideje:

A kozalkalmazott:

Jelenlegi besorolasa

Besorolasanak idépontja

Kovetkezd magasabb fizetési fokozatba 1épés varhaté ideje

Vezet6i megbizatasa, kelte: ..........oocoeiiiiiiiiiiiin e
FEOR szédma:

Cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai:

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

...............................................................................................................

VI. Személyi juttatasai:
Kinevezése, hatdlyos atsorolasa a személyi anyag mellékletét képezi.

................................ R R I I I I R R

..............................................................................




VIL A kézalkalmazott munkabél valé tavollétének jogcime és id6tartama:
A folyamatos nyilvéntartds a Magyar Allamkincstar altal bevezetett KIR programbél
naprakészen kinyomtathaté.

Fizetés nélkiili szabadség igénybevételének idépontja:

............................................................................................................

VIII. Ko6zalkalmazotti jogviszony megsziinése (megsziintetése), valamint a végleges és a
hatirozott idejii 4thelyezés idépontja, médja, a végkielégités adata:

...............................................................................................................

....................................................

dolgozé aléirasa




BETEKINTESI LAP

Betekint6 neve:

Jogosultsag Jogszabalyl alapja ..................................... . s

Betekintés idépontja: ................ SR I —
A megismert adatok K81e: .......cccovnssmeneserssnsararassses INp— EAp—
A betekinto alairésa: ........ R S ——— Ty ressa s furs s

Megismerési nyilatkozat:

Az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.




