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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és milkodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet
miikddésének belsd rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabély nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ megalkotésanak célja, hogy az idevonatkozd jogszabalyi rendelkezések keretei
kozott a Kozintézményeket Miikodtetd Kézpont (réviditve: KOZIM) és annak miikodési
korébe tartozo intézmények jogszerti és rendeltetésszerli miikddését, feladatellatasat el6segitse.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a KOZIM — jogszabalyoknak és belsd szabalyainak
megfelelden végzendd — tevékenységét, a feladatellatas folyamatéanak Gsszehangolt, hatékony
miikddését, valamint annak kapcsolati rendszerét. Az intézmény miikédésének a szabdlyos
szervezeti kereteit és feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositasaval gazdasagos, hatékony
és eredményes intézményi gazdalkodast folytasson.

A koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak az allamhaztartasrdl sz6lo t6rvény
végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének megfeleléen
tartalmaznia kell:

» akoltségvetési szerv alapit6 okiratanak — ha azt az alapitas 6ta mddositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak — keltét, szamdt, az alapitas idopontjat,

= az ellatandd, és a szak feladatrend szerint szakfeladat szdmmal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjel6lését,

* azon gazdilkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

* a szervezeti felépitést és a milk6dés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belill a
gazdasagi szervezet — megnevezését, engedélyezett 1étszadmat, feladatait, a koltségvetési
szerv szervezeti abrajat,

* azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képviseléjeként jarhatnak el,

» a szervezeti €s mikodési szabélyzatban nevesitett munkakérokhdz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodé felelosségi szabalyokat,

» jogszabalyban meghatérozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve
az atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

» azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kiltségvetési
szerv a 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a Korm. rendelet
9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

1.2. A Szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogadisa, jévahagyasa, megtekintése
A KOZIM miikddésére vonatkozé szabélyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a

kozalkalmazotti kozosség fogadja el. Az elfogadéaskor a jogszabalyokban meghatarozottak
alapjan véleményezési jogot gyakoroltak az intézmény kézalkalmazottai.



Az SZMSZ a legmagasabb szintii belsé szabalyzat a KOZIM belsd szabalyozasi rendszerében,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgylilése hagy jova.

Az SZMSZ-t a kézalkalmazottak és mas érdekldd6k megtekinthetik az intézményvezetdi
irodaban, munkaidében. Tartalmarél és el6irasairdl az intézményvezetd ad informaciot.

1.3. A Szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Az SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben a jogszabdlyokkal, sem egyéb alapdokumentummal,
nem vonhat €l tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ €s az egy€b belso szabalyzatok, intézményvezetoi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara vonatkozdan kotelezo érvényi.

Az SZMSZ hatilya kiterjed a szervezettel jogviszonyban all6 személyekre, az intézmény
vezetdire, dolgozdira, valamint mindazokra, akik a szervezet miikddési teriiletén tevékenységet
végeznek.

Az intézmény szamadra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ a fenntartdi jovahagyas idopontjaban Iép hatdlyba, és hatirozatlan idére szdl.
Modositasara jogszabalyi el6iras, fenntartdi rendelkezés esetén keriilhet sor.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag, a Josa Andras
Muizeum, a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont, a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtdr,
a Nyiregyhazi Cantemus Kérus, a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi K6zpont, a Nyiregyhazi
Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény €s a Nyiregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
kozott létrej6tt munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett feladatmegosztas és
felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

1.4. A Szervezeti és milkddési szabalyzat alapjdul szelgal6 jogszabilyok

» az dllamhdztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény

» az dllamhaztartasrd] sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

» az dllamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

* aszamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény

= a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl széld
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

» a kdzalkalmazottak jogallasirol szolo 1992. évi XXXIII. térvény és annak
végrehajtasara kiadott rendeletek

»  77/1993. (V.12.) kormanyrendelet

» anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény

* a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6lo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

« azEUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
1orténd védelmérd! és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet)



az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél sz616 2011. évi
CXILI. térvény

a munka térvénykdnyvérdl szol6 2012.évi L. tdrvény

a munkavédelemrél sz6lo 1993. évi XCIIL. térvény

a munkavédelemnrdl szolo 1993. évi XCIIL. toérvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993.(XI11.26.) MiiM rendelet

a munkakadri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérbl szo16 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol szolé 1996. évi
XXXL torvény

a tiizvédelmi szabalyzat készitésérdl szolo 30/1996. (XI1.6.) BM rendelet

a nemdohanyzék védelmérél ¢és a dohanytermékek fogyasztasinak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szolé 1999. évi XLIL. térvény

az informdcids 6nrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény,

335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl,

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Kozgyiilésének 228/2012. (IX.27.) szimu
hatarozata

Nyfregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytlilésének 284/2012. (XI1.29.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 7/2013. (1.17.) szdmi hatdrozata
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Kozgytllésének 284/2012. (XI1.29.) szamu
hatdrozata 2. szami melléklete a Kézépfoku Koznevelési Intézményeket Miikodtetd
Kdzpont alapitd okirata

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 73/2013. (III. 28.) szamu
hatarozata

Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdros Kozgylilésének 164/2015. (VI.25.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 168/2015. (VL.25.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogi Viaros Kozgyiilésének 235/2015. (IX.24.) szami
hatarozata

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 306/2016. (X1.24.) szami
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogli Véros Kozgyilésének 343/2016. (XII.15.) szdmu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Viros Kozgylilésének 369/2016. (XI1.29.) szamu
hatarozata

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd legfontosabb dokumentum az SZMSZ, valamint a
szakmai és a gazdasagi munka vitelét segit kiilsnféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels¢ szabalyzatok kapcsolodnak:

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

Bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyozdsa

Bizonylati szabalyzat

Az étkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak eljarasrendje

7



» Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
+ Integralt kockazatkezelési szabalyzat
+ Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabélyozasa

« Iratkezelési szabalyzat

» Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének

szabalyozasa
* Munkavédelmi szabalyzat
« Szamlarend
» Szamviteli politika

»  Eszkozok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
»  Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
*  Onkoltség-szamitasi szabalyzat

»  Pénzkezelési szabdlyzat
* Tizvédelemi szabalyzat
« Ugyrend

2. A KOZIM — mint koltségvetési szerv — jellemzo adatai

2.1. Intézményi azonosité adatok

A Nyiregyhaza Megyei Jogi Viaros Kozgyiilésének 228/2012. (IX.27.) szama hatdrozata
alapjan villalt intézménymiikédtetési feladatellatidsra gazdilkodasi jogkérrel rendelkezé

szerveket hozott létre.

A Kozépfoku Koznevelési Intézményeket Mitkodtetd Kozpont (KOZIM) alapit okiratit a
Keépviselétestiilet 2012. november 29-én hagyta jova, melyet tbbszdr médositott. Az utolso
modositas utdn az alabbi adatokat tartalmazza:

A koltségvetési szerv neve:
Roviditett neve:
Székhelye:

Alapitas modja:

Utolsé alapitd okirat kelte:
Utolso alapité okirat szama:
Alapitasanak idépontja:

A koltségvetési szerv alapitd szerve:
Az alapitdi jogok gyakorldja:
Székhelye:

A koltségvetési szerv iranyitoszerve:

Kézintezményeket Miikddteté Kozpont
KOZIM
4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszId tér 1.

Jogeldd nélkilli alakulas
2018. december 3.
149-5/2018.

2013. 01. 01.

Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata
Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kézgyiilése

A koltségvetési szerv fenntartészerve: Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos Onkorményzata

Székhelye:
Torzskdnyvi azonosité szama:
KSH statisztikai szamjele:

Adoszama:

4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
802255
15802255-8411-322-15

15802255-2-15
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Adoalanyisag: Az afatdrvény hatdlya ald tartozé intézmény,
8nallé addlevonasi jog illeti meg.

Bankszamlaszama: 11744003-15802255

Beolvadt jogelodok: Kulturilis ¢és  Egészségiigyi  Gazdasagi
Szolgaltaté Intézmény
Beolvadas datuma: 2015.10.01.
Torzsszama: 831389
Alapfoka Koznevelési Intézményeket
Miikodtetd Kozpont
Beolvadas datuma: 2017.01.01.
Torzsszama: 802233
Gazdasagi Feladatokat Ellaté Kozpont
Beolvadas datuma: 2019.01.01.
Torzsszama: 831378

A koltségvetési szerv hosszi Kdzintézményeket Miikodteté Kozpont
bélyegzdjének hivatalos szévege: 4400 Nyiregyhdza, Orszagzaszlo tér 1.
adészama: 15802255-2-15

A koltségvetesi szerv korbélyegzojének  Kozintézményeket Miikddtetd Kézpont
hivatalos szévege: Nyiregyhaza
{a kor kbzepében az orszag cimere,
alatta a bélyegz6 sorszama)

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

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A mindenkor hatélyos Kjt.-ben és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint
Nyiregyhdaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilése
palyazat utjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
Az alkalmazottak foglalkoztatasa a
kézalkalmazottak jogallasardl szdélé 1992, évi
XXXIIIL torvény alapjan tdrténik. A munkaltatéi
jogokat a KOZIM vezetdje gyakorolja

A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszama: 56 {6

A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:
Miikodtetési és gyermekétkeztetési feladatok
ellatdsa. Kulturdlis, egészségiigyi, szocidlis és
gyermekjoléti intézmeények pénziigyi-
gazdalkodasi feladatainak ellatasa

9



Az intézmény miikddési teriilete:
Gazdalkodasi besorolas:

Nyiregyhaza Megyei Joga Viros
koltségvetési szerv

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak forrasa:

A feladat ellatasat szolgdl6 vagyon:

2.3. Az intézmény tevékenységei

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak mindenkori  koltségvetési
rendelete alapjan

Nyiregyhdza Megyei Jogit Viros Onkorményzata
tulajdondban 1évé ing6 és ingatlan vagyon.

Alaptevékenység fo szakagazati besorolasai (TEAOR):

Alaptevékenységi szakdgazata:

8411 Altalanos kdzigazgatas

841117 Korményzati és  Onkormdanyzati
intézmények ellatd, kisegitod szolgalatai

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1. 013350 Az Onkormdanyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal
kapcsolatos feladatok
2. (013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolpdltatasok
3. | 082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)
4. | 086090 Egyéb szabadidds szolgailtatas
5. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A szervezet milkddési koréhez tartozo telephelyek:

Sorszam Cime

Telephely neve

1

4400 Nyiregyhaza, Erdé sor 7.

Apéczai Csere Janos Altalanos Iskola

4400 Nyfregyhaza, Ungvdr stny. 22,

Arany Jdnos Gimnazium, Altaldnos Iskola és
Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Koranyi F. u. 15.

Banki Donat Kdzépiskola

4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 10-12.

Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Készségfejlesztd
Specialis Szakiskola

4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 10.

Bem Jozsef Altaldnos Iskola

4400 Nyiregyhdaza, Kérhaz u. 13.

Gardonyi Géza Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza, Bathory u. 30.

Géllesz Viktor Specidlis Szakiskola, Altalanos Iskola
és EGYMI

4551 Nyiregyhdza-Oros, FG u. 60,

Herman Otté Tagintézmény

Wl | N | ;| & (W N

4400 Nyiregyhaza, Arok u. 53.

Inczédy Gydrgy Szakkizépiskola
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10 | 4400 Nyiregyhdza, Arok u. 17. Kazinczy Ferenc Tagintézmény

11 4400 Nyiregyhdza, Kényok u. 1/A. Kertvarosi Tagintézmeany

12 | 4400 Nyiregyhaza, Vay A. Krt. 18. Kodaly Zoltan Altaldnos Iskola

13 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 6. Kblesey Ferenc Gimnazium

14 | 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2. Kényvtar

15 4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 64. Krudy Gyula Gimnazium

i6 4400 Nyiregyhdza, Fazekas J. tér 8. Méra Ferenc Altalanos Iskola

17 | 4400 Nyiregyhdza, Virag u. 60. Méricz Zsigmond Altaldnos Iskola

18 4400 Nyiregyhaza, Baza u. 1-3. Mivészeti Szakgimnazium

19 4405 Nyiregyhaza, Alma u. 70. Petdfi Sandor Tagintézmény

20 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 34-38. | Ridens Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola
21 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. U. 32. Sipkay Barna Szakgimnazium

22 4481 Nyiregyhaza, lgrice u. 6. Szabé Lérinc Tagintézmény

23 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4. | Széchenyi Istvan Kdzgazdasagi Szakgimnazium
24 | 4400 Nyiregyhaza, Arok u. 48. Széchenyi Istvan K6zgazdasdgi Szakgimnazium
25 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta u. 23-35. | Szocidlis Gondozdsi Kézpont

26 4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54. Sz6l6skerti Tagintézmény

27 4400 Nyiregyhaza, Rozsrétbokor 17. | Vaci Mihaly Tagintézmény

28 4400 Nyiregyhaza, Kiss E. u. 8. Vasvari Pal Gimnazium

29 4400 Nyfregyhaza, Vécsey koz 27. Vécsey Karaly Tagintézmény

30 | 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12. | Wesselényi Miklos Szakgimnazium

a1 4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11. Zay Anna Szakgimnazium

32 4400 Nyiregyhaza, Kridy Gy. u. 29. Zelk Zoltdn Tagintézmény

33 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 29-37. | Zrinyi llona Gimnazium és Kollégium

34 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari u. 12. | Zrinyi llona Gimnazium és Kollégium

Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkozokbol az eldiranyzat-
felhasznalasi itemterve alapjan kell ellatnia.

A KOZIM alaptevékenysége: Az intézmény telephelyein a mitkddtetési, gyermekétkeztetési és
az ezzel Osszeflipgd feladatok ellatasa. Kulturalis, egészségiigyi, szocidlis és gyermekj6léti
koltségvetési intézmények pénziigyi-gazdalkodasi, egyéb szolgaltatisokkal Osszefiiggd
feladatok ellatésa.

2.4. A KOZIM-hez rendelt kltségvetési szervek

Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata fenntartasdban Iévé 100 £5 alatti éves atlagos
statisztikai alloményi létszammal rendelkezd intézmények pénziigyi-gazdasigi feladatainak
ellatésat hatarozta meg a KOZIM részére.

Az alabbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szervek meghatarozott
pénziigyi-gazdasagi feladatait latja el a KOZIM.

A koltségvetési szerv neve

A kéltségvetési szerv cime

Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag

Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.
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Josa Andras Muzeum Nyiregyhdza, Benczur tér 21.
Viaci Mihdly Kulturalis Kézpont Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.
Nyiregyhazi Cantemus Kdrus Nyiregyhaza, Vay A. krt. 18.
Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi Kézpont Nyiregyhaza, Vécsey kéz 2.
Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi | Nyiregyhdza, Tokaji u. 3.
Intézmény

Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont | Nyiregyhdza, Kérte u. 41/a.

2.5. A KOZIM feladatai és hatiskiére a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények tekintetében

A koltségvetési szerv szimara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a kéltségvetési
szerv szervezeti egységei €s az alkalmazottak koz6tti munkamegosztasarél a szervezet vezetdje
gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapité, iranyitd
altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kotelezoen eloirt feladatokkal, hatasksrokkel.

A KOZIM feladatai:

az intézmények éves koltségvetésének tervezésében valé kozremiikédés, az elemi
koltségvetések és éves beszamolok készitése, eldiranyzat-nyilvantartas, a felhasznalas
figyelemmel kisérése, eldiranyzat-mddositas kezdeményezése;

kényvvezetés, bankszamlakezelés, készpénzkezelés;

intézmények altal leadott nyertes palyazatok kdltségvetés alapjan elkiilonitett kezelése,
pénziigyi elszamolas elkészitése;

a pénziigyi-gazdasagi teriilethez tartozd szabalyzatok -elkészitése, folyamatos
karbantartisa (Szamviteli Politika, Pénzkezelési Szabalyzat, Eszk6zok és Forrdsok
Ertékelési Szabalyzata, Gazdasagi Ugyrend);

az intézmények addzassal, jarulékfizetéssel és azok elszamolasaval kapcsolatos
feladatainak kezelése (AFA, rehabiliticiés hozzajarulas, kifizetdi add, cégtelefon ado,
reprezenticids adé stb.);

az intézmények mikodésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési kotelezettségek
teljesitése (beruhazasi, energia, iires allashely stb.);

ellenjegyzési jogkor gyakorldsa az intézmények vezetdinek kotelezettségvallaldsa és
utalvanyozasa esetén.

A KOZIM és az intézmények egyiittmikodésének altalinos szempontjai

Az egyiittmiikodés célja, hogy a hatékony, szakszerii és ésszeriien takarékos intézményi
gazdalkodds szervezeti feltételeit teremtse meg,

Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez intézmény
gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 8ndllo jogi személyiségét és felelosseget
A KOZIM és az intézmény kozosen biztositja a szabalyszerii, térvényes és takarékos
gazdélkodas feltételeit.
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3. A KOZIM szervezeti felépitése, a miikddtetés fobb szabalyai

3.1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek

INTEZMENYVEZETO
GAZD NTEZMENYVEZET .
&thxgn‘rrg.‘ o GAZDASAGI VEZETO INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
VME, MZSK. KOZDM FOKONYVI .
FOKONYVI KONYVELO KONYVELO GAZDASAGH UGYINTEZOK|
o - " . SZEMELYGEP-
KONYVELOS KONYVELOK KOCSI VEZETO
MUZEUM NYSZGK RENDEZVENY-
FORONYVI KONYVELD EORONYVI KORYVELD SZERVEZD
KONYVELOK KONYVELOK HANGTECHNIKUS
] NYCSGYK, NYGYAI e
PENZTAROSOK FOKONYVI KONYVELD KONYHAFONOK
KONYVELOK SZAKACSOK
ALAPELLATAS . .
FORONYVIKONYVELG KONYALANYOK
KONYVELOK
SZEMELYTGY1
OGYINTEZO
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3.2. Altalinos irinyelvek

A KOZIM miikddésének alapvetd célkitiizése az, hogy az Onkormanyzat teriiletén miikodd
kéznevelési intézményekben tanuldk étkeztetését megszervezze.

A KOZIM miiksdésének specifikus céljai:
+ akéltséghatékony feladatellatas,
* normativ, az egyedi sajdtossagokat figyelembe vevé feladatfinanszirozas,
» az infrastruktarak folyamatos, kérnyezettudatos miikodési feltételeinek biztositasa,
+ tervszerii, fokozatos, a kor szinvonaldhoz folyamatosan igazodé technikai fejlesztés,
« az lizemeltetd szervezet folyamatos, egyenletes fejlédésének biztositdsa,
* az lizemeltetés mindségbiztositasanak megteremtése és fenntartdsa.

3.3. Az intézmény bels6 szervezeti egységei és feladataik meghatirozisa

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatdrozasanal elsddleges cél,
hogy ez a struktira a szakma 4ltal timasztott kdvetelményeknek megfeleléen zavartalanul és
zékkendmentesen lathassa el feladatat.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottsigoknak megfeleléen
intézményiinkben harom szervezeti egység, a szocidlis intézmények és a K6zim {igyeit intéz6
pénzilgyi-gazdasagi egység, a kulturdlis intézmények ligyeit intéz6 gazdasagi egység és az
étkeztetési feladatokat ellaté egység kiiléniil el.

A szocidlis intézmények vonatkozdsdban pénziigyi-gazdasigi egység tevékenységet a
gazdasdgi vezet6, a kulturdlis intézményeknél pénziigyi-gazdasigi egység tevékenységet a
gazdasagi intézményvezeté-helyettes mig az étkeztetéssel kapcsolatos teriiletet az
intézményvezetd-helyettes iranyitja.

A KOZIM engedélyezett allomanyi létszama 56 f6.

A pénziigyi-gazdasigi egység engedélyezett 1étszama 27 5, vezetSje a gazdasagi vezetd. A
pénziigyi-gazdasagi egységhez tartozo allashelyek szama:

» pazdasigi vezetd: 1

» gazdasdgi intézményvezetd-helyettes: 1

» fokonyvi konyveld (gazdasagi foeléadd) 4 o

* konyveld (pénziigyi foeldado, gazdasagi eldadod, gazdasagi féel6ads) 17 f6

» adminisztrator / személyiigyi {igyintézo: 2

* pénztaros: 2
(A személyligyi iligyintéz6i feladatokat 1 f6 gazdasdgi iigyintézé csatolt munkakérben latja el,
az intézmény vezetdjének, ill. a gazdasagi vezetd kbzvetlen irdnyitasa mellett.)

Az étkeztetési feladatokat elldté egység engedélyezett 1étszama 28 £6. A KOZIM iizemelteti
2013. aprilis 1-jétdl a Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Készségfejleszté Specialis Szakiskola,
Kollégium és Egységes Gyoégypedagogiai Mddszertani Intézmény tanuléinak étkeztetését
ellatd sajiat konyhat, valamint a Ridens Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola talalo
konyhdjat és ebédlojét. A konyha szervezetileg az étkeztetési feladatokat ellatd egységhez
tartozik, melynek vezetdje az intézményvezetd helyettes. Az étkeztetési feladatokat ellatd
gazdasdgi ligyintézok szervezik a nydri napkdzis tdborokat is, valamint a helyiség hasznositast.
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* intézményvezetd helyettes: 1
* konyhaféndk: 1

» szakdcs: 2

+ konyhalany: 7

« gazdasagi ligyintézd: 14,5

* rendezvényszervezo: 0,5

» hangtechnikus: 1

+ személygépkocsi vezet6: |

A KOZIM alkalmazottai feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakéri leiras
szerint latjdk el. A megjeldlt feladatokon kiviil kotelesek ellatni mindazon feladatokat,
melyekkel vezetdi megbizzdk, és a napi munka végzését nem hatraltatjak. A munkakéri leiras
Osszedllitasa, folyamatos karbantartdsa az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasagi vezetd
feladata.

3.4. Az egyes fizetési osztalyokba tartozé kézalkalmazotti munkakorok

Intézményvezetd-helyettes (gazdasagi foeloadé FEOR: 1419)

elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje F-H fiz. osztalyok

Gazdasagi vezet6 (gazdasagi foeléado FEOR: 1419)

elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje F-H fiz. osztalyok

Gazdasagi intézményvezetd-helyettes (gazdasagi foeléadéo FEOR: 1419)

elkiiloniilt szervezeti egység vezetbje F-H fiz. osztdlyok

Gazdasagi és ligyviteli dolgozok, ligyintézok C-F fiz. osztalyok
o fokdnyveld (gazdasagi foeléadé FEOR 3614)

o]

o]

o

0O 00O

kényvel6é (gazdasagi foeloado, gazdasagi eléadd, szamviteli féeléadd FEOR
3614, pénziigyi foeldadd, pénziigyi eléadé FEOR 3611)

pénztaros (pénziigyi féeldado, pénziigyi eldadd FEOR 3611)

gazdasagi {igyintézd (pénziigyi féelbéado, pénziigyi eloaddé FEOR 3611,
szervezési foel6ado, szervezési elbadé FEOR 3910),

egyéb tligyintéz6 FEOR 3910

rendezvényszervezo

hangtechnikus

konyhafénok FEOR 3222

« Szakképesitéshez kotott feladatot ellaté kozalkalmazottak
(személygépkocsi vezetd, szakacs) B-D fiz. osztalyok
* Kisegitd dolgozok — (takarito, konyhalany) A fiz. osztaly
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3.5. Vezetik, vezetdség

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki képviseli a KOZIM
kdzpontot, €s e mindségében teljes korl alairdsi jogosultsaggal rendelkezik. Az intézmény
vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét az Aht. és végrehajtasi
rendelete, az Avr. hatdrozza meg.

Ellatja tovabba - a jogszabdlyok és a fenntarté altal, valamint a munkakéri leirdsa alapjan — a
vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat. Vezetdi munkajaban figyelembe kell
vennie a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartd6 Onkormanyzat rendeleteit,
hatdrozatait, valamint szakmai koncepcidkat. Az intézményvezetdi beosztas nyilvanos palyazat
utjan nyerhet6 el.

Az intézményvezetd feladatait helyettesei €s kozvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el.
Az intézményvezetd-helyettesek €s a gazdasagi vezet6 felel6sek az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységek munkdjanak megszervezéséért; iranyitjak, ellendérzik a szervezeti
egységben dolgozd kdzalkalmazottak munk4jat; kapcsolatot tartanak a fenntarté 6nkormanyzat
szakmai szervezeteivel; atruhdzott jogosultsig alapjan képviselik az intézményt Kkiilsd
szervezetek iranyaban; hatdskoritkben és jogkoriikbe tartozo iigyekben intézkedés megtételére
jogosultak,

A vezetdség konzultativ, vélemenyez6 és javaslattevé joggal rendelkezé testiilet. Szikség
szerint, de legalabb évente 4 alkalommal megbeszélést tart, amelyre indokolt esetben meghivja
a reprezentativ érdekképviseleti szervek képviselbit.
A vezetOség tagjai:

* intézményvezetd

» intézményvezeté-helyettes (1. szamu helyettes)

* gazdasagi vezetod (2. szamu helyettes)

» gazdasagi intézményvezeto-helyettes (3. szamu helyettes)

» alkalmanként meghivott tagjai: érdekképviseletek épviselbi

Az intézményvezetd a szakmailag elkiiléniilé feladatok ellatasdra 6nalld — kodzvetleniil
iranyitasa ala rendelt — csoportot szervezhet.

3.6. Az intézményvezeté kinevezésének és megbizdsinak rendje

Nyiregyhaza Megyei Jogh Viéros Kozgylilésének kizardlagos hataskorébe tartozik az
intézményvezetd hatarozatlan idore sz616 kdzalkalmazotti jogviszonyba térténd kinevezése, és
hatarozott iddre sz6l6 vezetdi megbizdsa. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A belso részteriiletek vezet6i munkaltatoi jogositvannyal nem rendelkeznek.

Az intézményvezetd-helyettes vezetdi megbizasit az intézményvezetd adja 5 év hatarozott
idére.
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3.7. Képviseleti jogok és kitelezettségek

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

A hatalyos jogszabalyok elGirdsainak megfeleléen az alaptevékenységbe tartozé pénziigyi,
gazdasagi feladatait 6nallo hataskorrel latja el, a rea bizott vagyonnal énalléoan gazdalkodik,
kotelezettségvallalasainak teljesitéséért anyagi felelosség terheli.

Az intézményvezetd tartos tavollétében, vagy tartds akadalyoztatisa esetén az intézmény
képviseletére a mindenkori helyettesek jogosultak a feladat-atruhazasi rend szerint.

Amennyiben az iratot az alairdsra jogosult helyett a helyettesitési rend szerinti helyettes irja ala,
az aldirasra jogosult nevét €s beosztasat feltiinteté adatok mellett a helyettesként alaird a ,,h”
betiit koteles alkalmazni.

3.8. Munkavégzéssel kapcesolatos szabalyok

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

A KOZIM dolgozéit — a fenntartd Altal engedélyezett létszamban, a jogszabalyok eldirasai
alapjan megallapitott munkakérokre — az intézményvezetd alkalmazza. Uj beléps dolgozd
esetében 4 hénap probaidét kévetden keriil sor a hatdrozatlan ideji kinevezésre, a torvényben
és a végrehajtdsi korméanyrendeletben meghatarozottak alapjéan.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
magatartassal, szakértelemme!l és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésevel
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

A koézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozd bejelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetd felé, ha mas, kiilsé kbltségvetési szervnél, gazdasagi szervezetnél rendszeres
elfoglaltsagot jelentd masodallast vallal, vagy mellékfoglalkoztatasi szerzddést kot. Az
intézményvezetd jogosult a rendes kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, amennyiben a
dolgozo altal vallalt masodallds, mellékfoglalkozas olyan terhelést eredményez, amely
akadalyozza a kézalkalmazottat munkakdrének a megfeleld szinvonali ellatasaban.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo dolgozok jutalomban részesitheték. Kiemelt
célfeladat-ellatas teljesitésére prémium tiizhetd ki a fenntartd egyetértésével és eldiranyzat
biztositasa esetén.
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3.9. Hivatali titok kezelése, titoktartisi kiotelezettség

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

 aKOZIM dolgozdinak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok;

« a KOZIM, valamint a hozzd tartozé telephelyek alkalmazottainak az illetményére,
valamint a személyi juttatasok kifizetésére vonatkozd adatok;

» a KOZIM miikodési teriiletén a kozoktatdsi intézmények dolgozoinak, ellatottjainak
személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

« a KOZIM szervezetének és a miikodési terilletén dolgozok egészségi allapotdra
vonatkozo adatok;

« a KOZIM, valamint a hozza tartozd telephelyek pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységével kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a kiltségvetési intézmények érdekeit sértené.

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

Fentieken tul, a KOZIM valamennyi dolgozéja koteles a hivatali titok, és — killdndsen a
személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében - a személyes adatok kezelésére
vonatkozo utasitisokat betartani, és magara nézve kotelezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozéja titoktartdsi nyilatkozat keretében vallal kételezettséget
arra, hogy
a) a tudomaésdra jutott adatokat csak célhoz kotdtten, a munkakori feladatai ellatasédhoz
szilkséges mértékben kezeli,
b) az éltala kezelt személyes adatokat mas célra nem haszndlja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossdgra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozéja tudomdsul veszi, hogy

a) a titoktartdsi kdtelezettség a munkaviszony fennallasat kdvetden is terheli,

b) atitoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl ered6 kotelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkévetkezményeket
alkalmazhat,

c) aszemélyes adattal visszaélés biintetGjogi szankciét von maga utan.

3.10. Nyilatkozat témegtijékoztato szervezetek részére

A tomegtajékoztatdé eszkoézdk munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizié, a rddid és az irott saji0 képviseldinek adott mindennemii felvildgositds
nyilatkozatnak minésiil. Barmiféle felvilagositas, nyilatkozat kizarolag az intézmény kzvetlen
tevékenységével tsszefliggésben adhato.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozatadasra az intézmény vezetdje
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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Elvédras, hogy a nyilatkozatot adé a t&megtajékoztaté eszkozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A k&z6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

3.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. évi CLII térvény (tovabbiakban: Vtkt.} alapjan az alapvetd jogok és kotelezettségek
partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet tisztasiganak biztositdsa és a
korrupcio megelézése céljabol vagyonnyilatkozat tételére az a kizszolgalatban allé személy
koteles, aki — onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dbntésre vagy ellenbrzésre
jogosult:

» akdzbeszerzési eljaras soran,

« feladatai ellatdsa soran kltségvetési vagy egyéb pénzeszksziok felett, tovabba az dllami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodas, valamint elkiilonitett Allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elbiranyzatok, Gnkormdanyzati pénziigyi tamogatdsi
pénzkeretek tekintetében.

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi feleléssége tudatdban kell megtennie, ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozd kételezettségének teljesitését megtagadja,
jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinését6l szamitott 3 évig nem létesithetd
vele kdzalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhatd ki vezetdi megbizas.

3.11.1. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejétte, munka- vagy feladatkér betsltése
érdekében, azt megeldzden, a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kévetd tizenot napon belill, valamint kézben
rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

3.11.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munka- és feladathorok:

* intézményvezetd

« intézményvezetd-helyettes

» gazdasdgi vezetd

» pazdasagi intézményvezetd-helyettes
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3.12. Munkaviszonybdl eredé feleldsség, kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni, a szindékossagot a munkaltatdnak kell bizonyitania.

A munkavillalé6 vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allandéan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjdn vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli a felelGsség az dltala kezelt pénz
és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben, egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre atadott dolgokban
bek&vetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben
okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallalok kartéritési felelosségét, a kartérités mértékét és modjat a 2012. évi L. tdrvény
a munka torvénykdnyvérdl 166—191. §-ai tartalmazzak részletesen.
A munkéltaté a dolgozd ruhédzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén, vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkdzként
nyilvéntartasba vett), ill. vihet ki onnan (idegen eszk6z kivezetése).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok stb. megovasaért.

3.13. Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és a munkakdr dtadds-atvétel
rendje

3.13.1. Az alkalmazottak munkarendje, munkaidd beosztisa

A KOZIM minden alkalmazottjanak munkaidejét tigy kell meghatirozni, hogy a miiksdési
terilletén folyé szakmai munka folyamatos miikdését ne gatolja, annak ellatasat elésegitse.
Alapesetben (teljes munkaidGben foglalkoztatottak) a heti munkaidé 40 6ra.

Az intézményben az altaldnos munkarend, mely a munkaid6ét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza:

«  hétfotol csiitértokig  7:30 oratdl 16:00 oraig,

» pénteken 7:30 oratdl 13:30 draig.

Az altalanos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak az alabbi munkakorben:
* konyhaf6nok,
» személygépkocsi vezetd,
* konyhalanyok,
+ szakacsok.

A KOZIM alkalmazésaban 4ll6 dolgozok munkavégzésének helyszine — a feladatellatastol
fuggben — valtozd lehet az intézmény telephelyei kozitt. A dolgozo atiranyitasat a telephelyek
kozott az intézményvezetd-helyettes jogosult elrendelni; kiilsé, intézményen Kiviili
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feladatellatds elrendelésére az intézményvezeté jogosult a Mt. idevonatkozo rendelkezései
alapjan.

Az intézmény alkalmazottainak — esetenként az altaldnostol eltérd — munkarendjét az egyes
munkakdéri leirdsok tartalmazzak. A kéznevelési intézményekben miilk6do (étkezési téritési dij)
pénzbeszedod helyek — a kdznevelési intézmény vezetdjével egyeztetett — nyitvatartasi rendjét a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.13.2. Szabadsdg kiaddsa

A szervezet miikodésének sajatossagabol adodéan be kell tartani, hogy a kdznevelési
intézményekben folyd szakmai munkédt a dolgozék idéleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja.

A hédrom napot meghaladd fizetett szabadsag igénybevétele eldtt a kbzalkalmazottak kételesek
azt megelézden legaldbb két héttel az iranyitasukkal megbizott munkahelyi vezet6vel
egyeztetni. Az éves rendes szabadsiag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni, a tervet az intézmény vezetdje hagyja jéva. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, a
munkahelyi vezetd javaslata alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsdaginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a munka torvénykdnyvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani.

A szabadsag engedélyezése irasban, az arra rendszeresitett nyomtatvanytémb haszndlataval
torténik. A dolgozdkat megilletd és a kivett szabadsagrol nyilvéantartist kell vezetni. E
nyilvantartis a MAK KIRA moduljaban torténd rogzitéssel jon létre. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartast a személyiigyi tligyintéz6 végzi.

3.13.3. Helyettesités rendje

A koznevelési intézményekben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadédlyozhatja. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel célja a kéznevelési intézmények
miikddtetésének, valamint az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetonek,
ill. felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
régziteni.

3.13.4. Munkakdri leirdsok

Az intézmény szakmai alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorsk betdltésének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakdrre vonatkozd, jogszabalyban elbirt szakképesités.
A munkakordk ellatisara vonatkozd el6irasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasagi vezetd a
felelds.
A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell legaldbb:

* amunkakort, a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,

= amunkavégzeés helyét,

* a munkarendet, munkaidét,
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* a helyettesitési kapcsolatokat,

» a szervezetben kialakitott munkakomek megfeleléen a névre szolé feladatokat, a
munkavallalé jogait és kotelezettségeit, felelosségét,

» akapcsolatok korét.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakéri
leiras tudomasulvételét a munkakéort betdltd munkavallalonak alairasaval kell igazolnia.

3.13.5. Munkakir dtaddsa-dtvétele

Valamennyi, a KOZIM-ben kialakitott munkakérben a hosszabb — elérelathatéan négy hetet
meghalado — tavollét esetében jegyzékben kell atadni a folyamatban 1évo ligyeket, intézkedést
igényld feladatokat. Ez alél kivétel a hazipénztari helyettesités, mivel a pénztar dtadasarol —
idotartamté] fliggetleniil — jegyzokdnyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési
szabdlyzatban meghatarozott feladatokat.

A szervezet képviseletét ellato, kinevezett intézményvezeté akadalyoztatdsa, tartds tivolléte
esetén a feladatokat az 1. szami vezeté helyettes latja el.

Az intézményvezetd-helyettes tartos tavolléte esetén feladatainak ellatasat az intézményvezetd
altal irdsban megbizott személy végzi.

Munkakér atadas-dtvételrdl kell intézkedni személyi valtozas, munkakérviltozas, jogviszony
megsziinés, ill. megsziintetés esetén. Ezekben az esetekben munkakdr atadas-atvételi
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
+ az atadas-atvétel idépontjat,
« atado-atvevd személy nevét, munkakorét,
* az atadas-atvétel jogcimét,
* amunkakor ellatdsaval kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
» a folyamatban lév6 konkrét tigyeket,
« az ataddsra keriil6 eszkdzéket,
* az atado és atvevl észrevételeit,
* ajelenlévok aldirasat,
* amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast kdvetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

4. A KOZIM alkalmazottainak feladat- és hatiskére a szervezeti felépités alapjan

4.1, Intézményvezetd

4.1.1. Az intézményvezetd felelos

«  aKOZIM szakszerii és torvényes miikédéséért, iranyitasaért, koltségtakarékos, atlathato
gazdalkodasaért;

» a vonatkozd jogszabdlyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott kvetelmények és
hatédridok betartasaért;
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+ aKOZIM alapdokumentumainak elkészitéséért, azok szilkség szerinti modositasaért, és
a fenntarténak jovahagyasra torténoé felterjesztéséért;

+ az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak betartasaért, a KOZIM feladat-
ellatasi teriiletén az egészséges ¢€s Dbiztonsagos kornyezet €s munkafeltételek
megteremtéséért;

» az ésszerii €s takarékos gazdalkodasért, a kiltségvetési gazdalkodas teriiletére hatalyos
torvények és rendeletek elbirdsainak betartasaért, az intézmény el6irdnyzatainak
betartasaért;

* az ellendrzési jogkorének gyakorldasa soran feltirt hidnyossdgok, mulasztasok
megsziintetéséért és a mulasztok felel6sségre vonasaért;

» az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az allami és fenntartoi timogatasok
tervezését és elszamoldsat biztosité adatszolgaltatasok teljesitéséért, az ezeket
megalapozo alapdokumentumok egyezdségének biztositasaért;

» az Alapitd okiratban megjelslt feladatok teljes kortiségéért, azok megvalositasaért;

+ az 6nallé jogi személyiségekkel kétott megallapoddsokban foglaltak betartasaért;

+ az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

+ aKOZIM-ben kezelt és nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok védelméért; és a
személyes adatok kezeléséhez kit6do érintetti jogok biztositasaért,

+ aKOZIM tevékenységével kapcsolatos kozérdeki, valamint a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez ftiz6d6 jogok biztositasaért;

+ a KOZIM miikddési teriiletén a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért;

« az intézményvezeté valamennyi szervezési és informécids feladatdnak végrehajtasa
soran tett intézkedéseiért, valamint kiadott utasitisai végrehajtasanak ellendrzéséért, a
vezetdi beosztasabol adodoan személyében felelds.

4.1.2. Az intézményvezeté feladatai

» Jogszabalyban eléirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozéit, és gyakorolja
felettiik a munkaltatéi jogokat, biztositva a Mt. és a Kjt. altal meghatarozott
érdekképviseleti jogok érvényesiilését.

+ Ellatja a KOZIM képviseletét, gondoskodik a milkddéshez szitkséges anyagi, személyi,
targyi feltételekrol.

* Gondoskodik a foglalkoztatottak tovabbképzésérdl, biztositja a részvételt, engedélyezi
a kapcsolddo juttatasok kifizetését.

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

» Kialakitja a szervezet optimalis miikddéséhez sziikséges munkaer6t, a munkarend
szabdlyait.

+ Szervezi a KOZIM feladatkérébe tartozé személytigyi feladatokat, gondoskodik azok
idébeni végrehajtasarol.

» Biztositja a munka- és balesetvédelmi eldirasok érvényesiilését.

» Megszervezi a gazdalkodas szabalyszeri rendjét és annak folyamatos iigyvitelét, az
tigyvitelt, iizemeltetést, elszdmolast, épliletfeliigyeletet ellatd  programok
miikddoképességét (OrganP, KIRA, ELECTRA, Nyirhald, Tavfeliigyelet stb.).

* Meghatarozza az intézmény miikddési tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

* Az intézmény rendelkezésére 4allo, megdllapitott koltségvetési keret terhére
kotelezettséget vallal, ellatja az utalvanyozasi jogkort.

» A Gazdasagi vezetd meghatalmazésa alapjan az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosag,
a Josa Andras Miizeum, a Vici Mihaly Kulturélis Kézpont, a Méricz Zsigmond Megyei
és Varosi Kdnyvtar, a Nyiregyhazi Cantemus Korus, a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi
Kézpont, a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatdsi Intézmény és a Nyiregyhazi
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Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont gazdalkodasaval osszefliggésben ellatja a pénziigyi
ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetdk kotelezettségvallalasainak pénziigyi
ellenjegyzdje.

« Engedélyezi az eszkézok, anyagok selejtezését a mindenkor érvényes eldirasoknak
megfelelden.

» A szervezeti egységek vezet6in keresztiil gondoskodik a gazdasagi, iizemeltetési és
milkodési feladatokat meghatiroz6 szabdlyzatok elkészitésér6l, folyamatos
karbantartdsardl, ill. a dolgozdkkal térténé megismertetésérdl.

* A szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a munkakéri leirdsok
elkészitésérol, azok folyamatos karbantartasirol, az tigyrend kidolgozisarol és
betartasardl.

= Iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasdgos
milkddését, a tdrvényességet, az 6nkormdanyzati tulajdon védelmét.

+ Jogosult a szervezetben folyé szakmai, pénziigyi, gazdasagi tevékenység teljes koril
ellendrzésére. Ellendrzési jogkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti és
funkcionalis egységére, ill. valamennyi munkavallaléjara. E jogkorét kdzvetlen vezetdi
ellenérzés utjan gyakorolja.

» Intézkedik az adatvédelmi el6irdsoknak megfelelé szabalyzok, eljardsi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant.

* A KOZIM vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi mikodést. Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviselé kijeltlésérdl és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol.

» A KOZIM munkavillaldi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag névelése
érdekében sziikséges oktatdsok megtartasat.

« A KOZIM vezetdjeként irdnyitja a belsd ellendrzést, a belsd ellenbrzési szabdlyzat és a
hatalyos jogszabalyok alapjan. Biztositja a munkafolyamatba épitett eldzetes és
utélagos vezetdi ellendrzést, errél az éves beszamold keretében értékelést ad a
felitigyeleti szerv felé.

« Gondoskodik a belsdé kontrollrendszer kialakitisarol és milkédtetésérdl, az ehhez
sziikséges belso ellendrzési kézikdnyv, a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s
éves ellendrzési terv, valamint az éves ellenorzési jelentés elkészitésérol, az ellendrzés
megallapitisainak realizalasarol.

«  Megszervezi a KOZIM és az érdekelt szervek, valamint az ellatisi korbe vont
intézmények kozotti egytittmiikodést és folyamatos kapcsolattartast.

» A gazdéalkodss, ill. a kéltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi, és
megallapitasarol ~ a tevékenység eredményessége érdekében — sziikség szerint atfogo
értékelést ad az érintettek részére.

+ Evente kétszer beszamolot készit a KOZIM koltségvetési tevékenységérdl, elkésziti a
fenntartdi ellendrzési program szerinti értékeléseket, beszamoldkat.

» Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartéval, a Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros
Onkormanyzat altal fenntartott kulturalis és egészségiigyi intézmények vezetdivel, a
Nyiregyhazi Tankeriileti Kzponttal és a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum vezetoivel,
a szamlat vezet6 pénzintézettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A KOZIM nevében utalvanyozdisra az intézményvezetd jogosult a gazdasagi vezetd pénziigyi
ellenjegyzése mellett. A gazdalkodasi jogkdrok gyakorldsinak részletes szabalyait az
intézmény Ugyrendje tartalmazza.
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Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezeté-helyettes teljes joggal helyettesiti,
kivéve a kizarélagos munkaltatéi jogkoroket, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben
Jogosult helyettesitési jogk6rben gyakorolni. A helyettesités magaban foglalja az intézmény
nevében torténd aldirdsi és utalvanyozasi jogkdrt is.

4.2, Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd 1. szamu helyettese. Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes kériien
ellatja az intézményvezetdi feladatokat, kivéve a munkaltatdi és a bérgazdalkodasi jogokat. A
szamlakezeld bankban a bankszamla felett alairasi jogosultsdga van,

Hatiskorébe tartozik a tanulok étkeztetési feladatainak megszervezése, iizemeltetési,
fenntartasi, milkddtetési feladatok megszervezése A koéznevelési feladatok elsGdlegességét
szem elétt tartva 6sszehangolja az infrastruktirdk hasznalatat, és biztositja a szabad kapacitasok
maximalis kihasznalasat.

Feladata az atlathaté koltségvetési gazdalkodas elGsegitése, nyomon Kkovetése,
ellendrizhetségének biztositasa és dokumentalasa. Mindezen feladatok érdekében:

* Szervezi, iranyitja, feliigyeli, ellenérzi és értékeli a kdznevelési intézményekben az
étkeztetési feladatok ellatasdt az étkezési munkacsoport vezetdjén keresztiil.

* A nyari napkdzis tdbor megszervezését feliigyeli, koordindlja a programvezetd
koordinatoron keresztiil,

» Teveékenysége végzéséhez kiteles ismerni az elengedhetetlen jogszabalyokat, fenntartoi
rendeleteket (beszerzesi, kozbeszerzési stb.), utasitasokat (mobiltelefon hasznalat stb.);
feladatat ezek figyelembevételével végzi.

« Elokésziti, a gazdasagi vezetdvel egyezteti a miikddtetési feltételek biztositast szolgald
koziizemi, szolgaltatoi, szallitéi, bérleti €s egyéb szerzddéseket, majd jovahagyasra
eldterjeszti az intézményvezetd részére.

= Gondoskodik a szakmai teriiletéhez tartozd, jovahagyott szerzddések nyilvantartasarol,
a valtozasok folyamatos atvezetésérdl, a lejart szerz6dések feliilvizsgalatarol, esetleges
meghosszabbitasarol, a szerzodésekben rogzitett kovetelések és kotelezettségek

» A gazdasdgi Ugyintéz6kon keresztlll gondoskedik a miikddtetett vagyon szabad
kapacitdsainak hatékony kihasznilasarél ugy, hogy az ne veszélyeztesse a kézoktatési
feladatok ellatasat; elokésziti, egyezteti és elterjeszti a hasznositasi szerzddéseket.

» A gazdasigi ligyintéz6kon keresztiil gondoskodik a telephelyek higiénias feltételeinek
szinten tartasarol, a sziikséges tisztitd-, fertdtlenité és egyéb higiénias eszkozok,
anyagok beszerzésérol.

» Figyelemmel kiséri, ellenorzi a gazdasagi ligyintéz6k munkavégzését, ellendrzi a
munkaid&-nyilvantartast.

* Rendszeres ellendrzést tart a hozza tartozo6 telephelyeket, ellendrzi az ott dolgozok
munkajanak mindségét, munkaidejiiket, a munka- és véddeszkozok hasznilatat. A
feltart hibakat, hianyossdgokat jegyzOkonyvbe foglalja, az intézményvezettt
tajékoztatja.

+ Begyijti a koltsépvetés készitéséhez az elvépzendd felujitasi, beruhazasi munkak
igényét. az intézmény vezetése és a fenntart altal jévéhagyott felujitasi és beruhazasi
eldiranyzatok teljesitéséhez beszerzési tervet készit.

Az Onkorményzat beszerzési szabalyzataban rogzitett feltételeknek megfeleléen intézi
a beszerzések, szolgaltatasok ligymenetét és a kdzbeszerzési eljarasokat.

» Elkésziti az éves kozbeszerzési jelentést. az éves kizbeszerzési tervet, amit a

Kézbeszerzések Tanacsdnak tovabbit az eloirt hataridore.
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Koordindlja és ellendrzi a kiilso szolgaltatok dltal végzett 6rzd-védo szolgaltatdsokat.
Ellendrzi a tiiz- és munkavédelmi tevékenységgel sszefiiggd feladatokat, az érvényben
lévo jegyzokonyvek meglétét biztositja, ezzel Osszefiiggésben egyiittmikédik a
kdznevelési intézmény vezetdjével.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény {izemeltetési és miikodtetési
teriiletével kapcsolatos belsé szabélyzatokat.

Felelos az iizemeltetés, fenntartas, miikddtetés terilletén a rdbizott feladatkdrben a
pénziigyi-bizonylati fegyelem megtartdsaért.

Segiti a szervezet vezetdjét a humanpolitikai feladatainak ellatasaban.

Kapcsolatot tart kiilsé szolgaltatdkkal, vallalkozasokkal, a hataskérébe tartozo
feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket elokésziti, az intézményvezetohdz benyijtja.
Részt vesz a Kockazatkezelési Bizottség munkajdban.

Felel az altala irdnyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.

Felel6s az étkeztetési tevékenység végzésével kapcsolatos kockdzatok felméréséért.
Kételes egylittmiikddni, szakmai iranymutatast, segitséget adni ko6zvetlen
munkatérsainak.

Az intézményvezet6-helyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Az intézményvezet6-helyettest tartos tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

4.3. Gazdasagi vezetd

Az intézmény gazdalkoddsdval 6sszefiiggésben ellitja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetd kotelezettségvallaldsanak pénziigyi ellenjegyzdje. A szamlakezelé bankban
alairasi jogosultsiga van. A pénziigyi-gazdasagi teriileten dolgozok feladatat koordindlja,
szakmailag segiti.

Feladat- és hataskorébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, eldiranyzat-modositds,
nyilvantartds, felhasznalas iitemezése, bankszamlakezelés, készpénzkezelés,
kényvvezetés, évkozi és éves koltségvetési beszdmolok készitése, bérgazdalkodas
adminisztrativ feltételeinek biztositasa.

Felelos az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények és a telephelyeken miikddd kdznevelési intézmények
szakmai munkdjéhoz kapcsolddé gazdasagi és pénziigyi tevékenységek szervezéséért,
miikddtetéséért, ezek szabalyszeriiségének ellenbrzéséért.

Felelds az ésszerfi €s takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére
hatalyos térvények és rendeletek eldirasainak betartasaért.

Elkésziti a KOZIM - sziikség szerinti tervezési alapegységekre bontott — koltségvetését;
éves gazdalkodasardl szolo beszamoldjelentéseit; gondoskodik a kotelezd
adatszolgdltatasok hataridore torténd elkészitésérol és idére torténd megkiildésérdl.
Kozvetleniil feliigyeli, iranyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi teriilet
munkafolyamatait €és munkavallaloit, a munkaiigyi, bérszamfejtési teriilet
munkafolyamatait.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdaségi teriiletéhez
tartoz6 szabdlyzatokat, kozremikddik és véleményez az egyéb belsé szabalyzatok
elkészitésében, karbantartasaban.
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Eikésziti a teriilet¢thez tartozd munkavallalok munkakéri leirdsait, segiti az
intézmeényvezetd-helyettest a kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasiban,

Gyakorolia az ellenjegyzési jogkort a KOZIM intézményvezetSjének
kotelezettségvallalasa és utalvanyozasa esetén.

Az Egészségiigyl Alapellatasi Igazgatosdg, a J6sa Andras Miizeum, a Vaci Mihaly
Kulturalis Kézpont, a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtdr, a Nyiregyhazi
Cantemus Koérus a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi Kozpont, a Nyiregyhazi
Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont gazdalkodasaval Gsszefiiggésben ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetok kotelezettségvéllalisainak pénziigyi ellenjegyzéje.

Kialakitja és szervezi a pénziigyi-gazdasagi egység szamviteli, kdnyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi, leltarozdsi, selejtezési rendjét, rendszerét.

A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzddéseket el6késziti, jovahagyasra
eléterjeszti az intézményvezetd részére, a megkotott szerzédéseket nyilvantartja,
kialakitja a kotelezettségvallalasok nyilvéntartasi rendszerét, ellenérzi annak vezetését.
Kozremikddik az tizemeltetési feladatok ellatdsaval kapcsolatos szerzddések
elokészitésében, az intézményvezetd-helyettessel egyiitt terjeszti elo a szerzédéseket
jovahagyas végett az intézményvezetd részére.

Teljes koriien kezeli az intézmény adozassal, jarulékfizetéssel és azok elszamolisaval
kapcsolatos feladatait (afa, rehabiliticios hozzajarulas, kifizetdi ado, cégtelefon ado,
reprezentacios ado stb.) — az tigyfélkapu rendszerben térténd bejelentkezéssel. Feladatat
teljes korii meghatalmazottként latja el,

Teljesiti a szervezet milkddésével kapesolatos egyéb statisztikai jelentési kotelezettséget
(beruhazasi, energia, iires alldshely stb.).

Kezeli, nyilvantartja a teljes intézményi kor palyazati elszdmolasait, a palyazo
kérésének megfeleléen gondoskodik az elkiildnitett szamlarél valé pénzeszkoz-
atvezetésrol.

Elkésziti a normativ dllami tamogatasok igényléséhez sziikséges adatszolgaltatasokat,
vezeti az azok felhaszndldsit megalapozd nyilvantartasokat, elkésziti azok
felhasznalasarol az elszdmoldsokat.

Elvégezteti és nyilvantarttatja a gépkocsivezeté iizemanyag-elszimolasat, figyelemmel
kiséri a gépjarmiivek futasteljesitményét, azzal sszefliggd fogyasztast. Tulfogyasztas
esetén intézkedést (hivatalos szerv dltali bemérést) javasol és tesz.

Az intézményvezetoé megbizasa alapjan képviseli a pénziigyi-gazdasagi egységet kiilsé
szervek elott.

Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A gazdasagi vezeté feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz.

A KOZIM intézményvezetdje altali utalvanyozds és kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vezeto jogosult.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A gazdasagi vezet6t tartds tavollétében az intézményvezeto altal irdasban megbizott gazdaségi
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. A helyettesités magdban foglalja az alairasi és
ellenjegyz6i jogkordket is.
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4.4. Gazdasagi intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezeto 3. szamu helyettese. A szamlakezelé bankban aldirasi jogosultsaga van. A
peénziigyi-gazdasagi terilleten dolgozok feladatat koordindlja, szakmailag segiti.

Felel6s az intézmények gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények és a telephelyeken miikddd kéznevelési intézmények
szakmai munkajéhoz kapcsolodo gazdasagi és pénziigyi tevékenységek szervezéséért,
milkddtetéséért, ezek szabalyszeriiségének ellentrzéséért.

Felelds az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, a kéltségvetési gazdalkodas teriiletére
hatalyos torvények és rendeletek eldirdsainak betartisaért.

Kozvetleniil feltigyeli, irdnyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi teriilet
munkafolyamatait és munkavallaléit, a munkaiigyi, bérszamfejtési teriilet
munkafolyamatait.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi teriiletéhez
tartozd szabdlyzatokat, kozremikddik és véleményez az egyéb belsd szabalyzatok
elkészitésében, karbantartdsaban,

Elkésziti a teriiletéhez tartozé munkavallalok munkakori leirdsait.

A Gazdasagi vezeté meghatalmazisa alapjan az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag,
a Josa Andras Mizeum, a Vaci Mihély Kulturalis Kézpont, a Méricz Zsigmond Megyei
¢és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi Cantemus Korus a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi
Ko6zpont, a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhdzi Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont gazdilkodasdval Osszefiiggésben ellitja a pénziigyi
ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetdk kotelezettségvallalasainak pénzilgyi
ellenjegyzdje.

Kialakitja és szervezi a pénziigyi-gazdasagi egység szamviteli, kdnyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi, leltarozasi, selejtezési rendjét, rendszerét.

A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos, megkétott szerzédéseket nyilvantirtja.
Koézremitkodik az iizemeltetési feladatok ellatasaval kapcsolatos szerzodések
elokészitésében, az intézményvezetd-helyettessel egyiitt terjeszti elé a szerzédéseket
jévahagyds végett az intézményvezetd részére.

Teljesiti a szervezet miikddésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési kbtelezettséget
(beruhazasi, energia, lres allashely stb.).

Kezeli, nyilvantartja a teljes intézményi kor palyazati elszdmoldsait, a palyazo
kérésének megfelelden gondoskodik az elkilldnitett szamléarél vald pénzeszkoz-
atvezetésrol.

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

Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A gazdasagi intézmeényvezetd-helyettes feladat- €s hatdskdre, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

4.5. Pénziigyi-gazdasagi egység (gazdasagi szervezet)

4.5.1. Fokonyvi konyveld (gazdasdgi foeldado)

kdzremiikddik az éves kbltségvetés tervezésében, eldiranyzat modositast kezdeményez
a vezetd felé, jovahagyas utin gondoskodik annak megfeleld kényvelésérél,

28



bankszdmlakezelés, készpénzkezelés kapcsan eldéllitott konyvelési bizonylatok
kontirozasa, rogzitése, valamennyi gazdasagi eseményrdl készitett bizonylat
feldolgozasa a fokényvi kdnyvelésben az OrganP- programon keresztiil,

szamszakilag elkésziti, és a KGR- rendszerben torténd berdgzités utan az eloirt
hataridére megkiildi az éves beszamolot, kéltségvetést a felettes szervnek,

nyertes palyazatok esetében az elfogadott és leadott kdltségvetések alapjan gondoskodik
az elbiranyzatok és a teljesitett szamlak elkiilonitett tervezési alapegységre t6rténd
kényvelésérol, arr6l a projektgazdanak igény szerint a sziikséges informaciokat
megadja,

az egyeztetett és lezdrt konyvelésbdl készitett fokonyvi kivonatok alapjan havi
pénzforgalmi jelentés készitése, negyedévenként mérlegjelentés készitése, felettes
szervnek torténo tovabbitdsa,

elkésziti a maradvany-kimutatast

elvégzi a pénzforgalmi egyeztetéseket —bank, pénztar-

figyelemmel kiséri a vevdi kintléviségeket, gondoskodik a hatralékok beszedésérél,
egyezteti a fokonyvi konyvelést az analitikus nyilvantartassal,

negyedévente a KSH altal eldirt gazdasagstatisztikai jelentést készit,

hatéridore elkésziti az intézmények AFA, cégauté-add, rehabiliticios hozzajarulas
bevallasait és gondoskodik annak az adohatdsag felé torténd tovabbitasardl,

megbizds alapjan utalvanyrendeleten érvényesiti az dltala kényvelt intézmény szamlait
(helyettesités esetén a Josa Andras Mizeum szamlait)

OTP-Elekrta rendszerén keresztiil térténé atutaldsokndl (mdsodmagdval) alairdi joggal
rendelkezik az intézmények bankszamlai felett,

az Altala konyvelt intézmény tekintetében napi szinten tartja a kapcsolatot az
intézményvezetd-helyettessel, az intézményvezetdje részére negyedévente biztosit
informaciot, adatot a teljesitési adatokrol,

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

4.5.2. Konyveld (pénziigyi foeldado, gazdasdgi eldado, gazdasdgi foeldado)

A konyvelés elbtt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét.

Az ellendrzétt, csoportositott bizonylatokat kontirozza (szamlarend alapjan).
Szamitdgépen rogziti (kdnyveli) a kontirozott pénztér, bankszamla, valamint a vegyes
tételek forgalmat.

Egyezteti az analitika és a fokényvi szamlak egyenlegeit a banki kivonat, a
pénztarjelentés és a napléforgalom Gsszege alapjan.

A fékényvi szdmlakat és a naplokat havonta zarja, és egyezteti a fokonyvi szamlak
forgalmat a naplok forgalmaval.

Havonta fokényvi kivonatot, negyedévente mérlegjelentést készit a gazdalkodas
allapotardl.

Segiti a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat.
Elvégzi a jovahagyott elbirdnyzat-médositdsok eldiranyzat-kényvelésben térténd
rogzitését.

A beérkezd bankszamlakivonatok alapjan rogziti és konyveli az abban szerepl6
bevételeket €s kiadasokat.
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Kézremiikddik a leltarozasi tevékenységben, a munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatok ellatisaban, az év végi zdrlati munkakban, a selejtezési javaslatok
elokészitésében.

Informéciét szolgéltat — az intézményvezetd és a gazdasigi vezet$ utasitdsa szerint —
negyedévente a targyi eszkozok vdltozasarél, a bevételek és a kiaddsok
szakfeladatonkénti alakuldsardl, a bérekrdl, az eseti kifizetésekrol.

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

4.5.3. Pénztiros

4.5.3.1. A pénziiros felelds

a munkakdrére vonatkozo jogszabdlyok és belso szabalyzatok megtartaséaért;

a munkak®éri leirdsaban foglaltak szakszertl, naprakész, kifogéstalan elvégzéséért;

A hézipénztari tevékenységet nalldan, teljes anyagi és erkélesi felelbsséggel latja el,
melyrdl irdsban nyilatkozik /felel6sségi nyilatkozat/.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan, az
Adatkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

4.5.3.2. A pénztdros feladatai

Munkajit az intézmény pénzkezelési szabdlyzata alapjan, a mindenkor érvényes
pénzkezelési eldirasok szerint végzi.

A készpénzes szamlakat rogziti az OrganP rendszerben, és a pénzmozgéssal egyidejiileg
pénztarbizonylatot, bizonylatokat allit ki.

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

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

A penzkezelési szabilyzatban elbirt gyakorisdggal és médon hetente és minden ho
végén pénztarzarlatot készit.

Az atutaldsos szamldk szakmai teljesitését leigazoltatja.

Informaciot szolgaltat az atutalasra vard személyi jellegii kifizetésekrél,

Figyelemmel kiséri a vevo szamlak teljesitését,

Analitikus nyilvantartast vezet a szolgdlati lakdsokkal kapcsolatos bevételekrdl és
kiadasokrél.

Kezeli, raktdrozza, ¢s analitikus nyilvantartdst vezet a szigorl szdmadasi
nyomtatvanyokrél (szamlatémbok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb, csekk
stb.).

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

Gondoskodik a keészpénz feltbltésérél a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
értékhatar figyelembevételével.

A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi, és gondoskodik azok szakszer(i
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

A kollektiv szerzddés szerint biztositja, kezeli, nyilvintartja a munkaruhdkat.



» Havi gyakorisaggal informaciot szolgaltat a kifizetett dolgozéi és tanuldi
bérletelszamolasokrol.

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

4.5.4. Személyiigyi iigyintézd

» Feladata az intézmény munkaiigyi iigyintéz6i feladatainak elvégzése.

* A KIRA program segitségével — a munkaltatd intézkedése alapjan — elkésziti a
munkaiigyi iratokat (kinevezés, kézalkalmazotti jogviszony megsziintetés, kinevezés
modositas, atsorolas sth.), gondoskodik azok aldirattatdsarél, valamint a szamfejt6 hely
felé tovabbitasardl.

* Az 1j belépd dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges okiratokat,
munkakdri alkalmassagi vizsgélatra és munkavédelmi oktatasra kiildi.

A dolgozok adataiban bekdvetkezett valtozasokat jelenti a MAK-nak.

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

» Az intézmények éltal Gsszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokrol feladast készit a
MAK-nak.

* Az intézményvezet6i utasitidsban meghatdrozott és az intézmények altal megkiildott
lista, megbizasi szerzédés stb. alapjan elvégzi a hé kozi kifizetések szamfejtését.

* Biztositia a MAK és a KOZIM kozétti teljes korii kapesolattartast.

* A KIRA program segitségével részt vesz tirgyhé utolsdé napjén a nem rendszeres
kifizetések ho végi zarasaban.

* A KIRA program segitségével részt vesz targyhd utolsé napjan a bér-létszam
adatszolgaltatas Gsszeallitasaban.

» Elkésziti a jogszabalyok és az intézményvezetd altal eldirt munkaiigyi és személytigyi
adatszolgaltatasokat.

* A KIRA program segitségével vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast.

* A KIRA programban vezeti a szabadsag-nyilvantartast, egyezteti a szabadsdg kivételét
a jelenléti ivvel és az engedélyezett szabadsag igénylélappal.

» Nyilvéntartja a tippénzes napokat, vezeti a bérkartont a programban.

* Elkésziti és szamfejti a megbizdsi szerz6déseket.

» Nyilvantartja a bér, létszadm ¢s iires dllashelyek adatait, ill. az utazasi bérleteket.

* Minden dolgoz6é munkaiigyi iratait kiilén dosszi€ban, rendezetten 8sszeallitja a dolgozd
belépésétdl a kilépés napjdig.

» Ellitja a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, SZJA-val €s TB-vel kapcsolatos
iigyfélszolgalati feladatokat.

+  Allashirdetéseket ad fel.

«  Elokésziti, és évente érvényesiti a MAV igazolvanyokat.

* Nyilvantartja a tovabbképzésen, tanfolyamon résztvevdket; dijak, koltségek
elszamolasa.

+ Intézt a gazdasagi szervezet levelezését, elvégzi az adat-, irat- és iigykezelési
feladatokat.

» Figyelemmel kiséri a hatdridds jelentési kételezettségek teljesitését.

* Adminisztrativ feladatokat (adatgytijtés, rendszerezés, adatrdgzités stb.) végez az
intézményvezet6i feladatok hatékony elvégzésének érdekében. Részt vesz az
esetenkénti adatszolgaltatasokban, adatgytijtésekben.

31



Gépelési, jegyzetelési feladatokat végez, szerzddéseket, jegyzSkonyveket készit. A
hivatalos iizeneteket, kor e-maileket, kortelefonok tartalmat a gazdasdgi szervezet
vezetdjével egyeztetett médon tovabbitja.

Mutatékonyvezi az Ujonnan megjelend, az intézményre vonatkozé térvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

Sziikség szerint részt vesz a leltarozasban.

Rendben tartja a nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik.
Munkdjdval, magatartdsdval segitenie kell a szervezet munkajat. A gazdasagi szervezet
belsé életére vonatkozd értesiiléseit kdteles szolgdlati titokként meg6rizni. Mas
személynek, szervezeteknek adatszolgaltatist csak a pgazdasagi vezetd, ill. az
intézményvezett engedélyével végezhet.

4.6. Etkeztetési és szervezési csoport

4.6.1 Gazdasdgi iigyintézé

Alapfeladatai:

e Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kozoktatasi intézmény /tagintézmény
vezetbjével,

o A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanuldk igazolasait megkiildi a Kézpont
részeére, vezeti az étkezési napok nyilvantartisat (tanuloi, kedvezményes étkezdket
jogcim szerint).

Kézremiikodik a didkok hidnyzésjelentéseinek leaddsaban a pedagdgussal.
Etkezési jegyek atvétele a szolgaltatotdl, kiosztasuk a tanuléknak.

e Kozremiikdodik a kézpontban a szamlak és a készpénz-atutalasi megbizasok (csekk)
parositasaban, valamint az oktatasi intézményben térténd kiosztasaban,

e Havonta gondoskodik az atutaldssal, csoportos beszedési megbizassal fizetok
részére a szamlak tovabbitasardl a pedagogusok kézremiikodésével.

e Kozremikddik a hatralék kezelésében.

e Tanév végén, ill. elsé évfolyamos tanuldk esetében beiratkozadskor kézremiiksdik
az , Etkezési igénybejelentd lap” kiosztasiban, 6sszegytijtésében, a Kzpont részére
valo eljuttatasaban.

¢ Tanévkezdéskor rogziti az j tanulékat a MENZA programban, valamint ellenérzi
a mar rdgzitett tanulok adatait, beallitott étkezési szokasait, étkezési kedvezményeit.

¢ Kozremitkddik az élelmezési nyilvantartd programmal (MENZA) kapcsolatos

felhasznaldi probléméak megoldasaban.

Féléves és éves beszamolo elkészitésében részt vesz.

Elvégzi a telephely leltarozasi feladatit.

Munk4ja soran folyamatba épitett ellenérzést gyakorol.

Ertesités tamogatas lejartarol, nyomtatasa, feliilvizsgalata.

A kijel6lt pazdasdgi Gigyintéz feladata:

Kétegelt szamlakat, csekkeket készit és nyomtat.

A pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott idépontokban pénztari orat biztosit.
KOZIM pénztaraban befizet.

A hatarid pontos betartasaval, aktiv kézremiikodésével segiti a KOZIM adott idészakra
vonatkoz6 kiillonbdzé informaciok, jelentési kotelezettségek elkészitését.
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Kimutatasok készitése konyvelésre (postai csekkek kovetkezé hénapra athuzédo
tételeirél, az idoszaki lista havi Osszevetése befizetési médonként, végrehajtisok
tovabbitasa, napi bank atadisa, napi Osszesités a bevételekrdl, egyenleges lista,
kovetelés 30-60-90, hatralék-tulfizetés kimutatas stb.).

Az étkezés havi elszamolasahoz, zarasahoz sziikséges listikat az étkezési nyilvantarto

programbol (MENZA) elédllitja, nyilvantartast vezet rola.

Nyilvantartast vezet a kiosztdsi jegyzékekrdl, kotegelt szamla listakrol, fizetési
felszolitasokrol.

A fizetési felszolitasok nyilvantartisa, nyomon kovetése, fizetési felszdlitasok

készitése, a tovabbra sem fizetSk esetében az ligyvédi felszdlitdsra javasoltak

kigyiijtése, jogi eljaras meginditasahoz sziikséges adatok gyiijtése. Végrehajtas

elékészitése félévente.

Eljaras alatt all6 végrehajtasok havi szintii elokészitése, kimutatasa, vezetése, dtvezetése
kdzponti alszamlara, és konyvelésre torténd tovabbitasa.

Havonta elvégzi a havi teljesitések &sszesitését, fizetési modonként, telephelyenkénti
bontasban. Egyezteti a havi banki forgalmat a kézponti étkezési nyilvantarté programba
rogzitett adatokkal. Eltérés esetén feljegyzést készit az eltérés tényérdl, 6sszegérol.

A napi befizetés adatokat a kozponti étkezési nyilvantarté programba atvezeti, és
elkésziti az id6szaki befizetés listakat, melyet egyeztet a napi étkezési téritési dij
bevételekkel.

A 6 szamlara érkez6 bevételek folyamatos figyelése, a tévesen fészdmlara utalt étkezési
téritési dij bevételek atvezetése.

Az étkezési alszamlara torténd téves utalasok visszautaldsarél gondoskodik.

A tilfizetések visszautalasdr6l — amennyiben a sziil6/gondviselé bankszédmla szdma
elérhet$ — gondoskodik.

Kezeli és feladja a csoportos beszedési megbizassal teljesitendd étkezési téritési
dijakkal kapcsolatos dokumentaciot.

Elkésziti a napi bankszamla kivonatokat, elektronikus formaban archivalja a befizetések
rogzitésekor keletkezo szamlakat, bizonylatokat.

Koézremiikédik évente a munkacsoport munkatervének elkészitésében.

Kézremiikddik a gazdasdgi vezetd részére nyujtott adatszolgaltatasban a koltségvetési
kiadasok és bevételek megtervezéséhez.

A hataridé pontos betartasara tekintettel kézremiikbdik a fenntarté felé térténd
informaciészolgéltatasban. (ellatottak étkezési téritési dij hatraléka, illetve tulfizetés
kimutatasok), éves/negyedéves beszamolok.

Kozremiikodik a tényadatok alapjén az élelmezési beszamolo és a normativ elszamolas
elkészitésében.

Kézremiikddik — a koltségvetési szerv beszamolasi kitelezettségének eleget téve — az
éves beszamolohoz sziikséges adatszolgaltatdsban az étkezési kiadasok és a normativ
tamogatasok tekintetében.

Alkalmazza munkakori feladatanak ellatasat segité konyvviteli és egyéb futd
programokat, ha sziikséges gondoskodik az adatillomany tartdés hattértaroldsarol.
(OrganP integralt konyvelési rendszer, adatszolgaltatdsok, KGR - koltségvetés és
beszamoldk, idészaki mérlegjelentés, Elektra stb.).

Az intézmény és telephelyeinek miikodését biztositd anyagok, druk beszerzésének
tervezése, az elfogadott koltségvetési eliranyzatok alapjan tdrtént lebonyolitasa az

33



érvényben 1évo belsé és kiilsé kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatoknak és
szabalyoknak megfeleléen.

» Részt vesz a nyari napkozis tabor szervezésében €s a koltségvetésének elkészitésében.
A nyari napkozis tabor ideje alatt napi kapcsolatot tart a tdbor- és csoportvezetokkel, a
szolgaltatok képviseldivel, a programszervezd koordinatorral.

e A KOZIM honlapjénak frissitését koordinalja, feliigyeli kapcsolatot tart a honlap
karbantartasaval megbizott dolgozoval.

4.6.2. Konyhafonok

* Az intézményvezeté helyettes irdnyitisa és ellenérzése alatt, munkatdrsai segitségével
és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

» Felel6s az iranyitasa alatt allo fozokonyhaban eldéllitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszer-biztonsagaért, a fozokonyha rendeltetésszerli miik&déséért.

» Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitisdért €s
ellenGrzéséért,

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

* Anyagi felelésség terheli a munkakérével kapesolatban okozott karokért.

» Felelos az atvett eszkdzokért.

» Elkeésziti a havi étlapokat, és gondoskodik azok jovahagyasarol.

s Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol.

* Gondoskodik a géngy&legek nyilvantartasarol.

« Kiszdmitja a nyersanyagnormat.

» Figyelemmel. kiséri az élelmezést tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban t6rténd érvényesitésérdl.

» Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyodeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, Gsszességében a raforditdsok alakuldsat.

» Felelés az adminisztrativ munka szabélyszerii ellatasaért.

* Felel a HACCP dokumentaciok pontos nyilvantartdsaért, vezetéséért,

» Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, ill. tart fenn a szallitékkal, hatosagokkal
(ANTSZ, NEBIH).

* Az intézményvezeténél javaslatot tesz az €élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitdsdra €s biztositasdra, az iranyitdsa ala tartozo
teriilet munkatarsainak tovdbbképzésére.

* Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

» Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérdl, szakszerii tdrolasarél. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

» Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és &sszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek felt6ltését,

*  Gondoskodik a gingyolegek megfeleld idében torténd visszaszallitasarol.

» Gondoskodik a fozéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfelelo idében —
torténd kivételezésérdl, elokészitésérél, az ételek higiénés eldirasoknak megfelelé
elkészitésérdl, tarolasardl, kiadasardl.

» Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésér6l.

» Megszervezi az élelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését.

» Ellendrzi az élelmezési anyagok felhaszndlasat mind a raktarban, mind a f6z6térben.
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» Betartja és betartatja a kdzegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilé ételbol.

* Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

* Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellen6rzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt d&ruk min6ségét, a
romlandé élelmezési anyagok felhasznélasanak rendjét.

* Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdilkodasra, szamviteli rendre vonatkozé,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

+ Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelés az id6ben
torténd kiszolgalasért.

+ Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

» Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkozok, berendezési targyak szakszerii kezelését,

» Kboteles egyiittmiikédni, szakmai iranymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

4.6.3. Szakdcs

» Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

* A fozéshez szitkséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezet6td!

személyesen, és a napi anyag felhasznalasi bizonylatot ennek megfelelten irja ala.

* Az atvett anyag felhasznalasat, bedolgozdsat maradéktalanul biztositja.

*+ A f6zés idOtartama alatt, mint konyhavezetd, a sziikséges miiveletek sorrendjét

irdnyitja.

*  Felelds az iranyitasa alatt allo f6zokonyhdban elballitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszer-biztonsagaért, a féz6konyha rendeltetésszerii mitkidéséért,

* Gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé adagolasardl.

» Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos {ivegekbe

ételmintakat tenni, és azokat hiitészekrényben harom napig megérizni.

+ Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat.

» Felel a HACCP dokumentacidk pontos nyilvantartasaért, vezetéséért.

» Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasigosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszkoz6k és berendezési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért.

* A szabdlyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) elészér azt
sajat hataskdrben oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetonek.

* Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

* Tanitasi sziinetekben szakképesitést nem igénylé munkakat kételes elvégezni.

* Felel6s az atvett eszkdzokért, a rend, tisztasag megtartasaért.

*  Kiilén is felel az izesitésért, a fozés alatt a rend és a tisztasag megtartasaért.

»  Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgalas megszervezése, az étkeztetéshez hasznalt

tanyérok, evieszkozok biztositasa.

*  DBetartja és betartatja a kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi elGirasokat, ezzel kapcsolatosan

ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztésra keriil6 ételbol.

» Betartja és betartatja a munkavédelmi eléirasokat.

»  Felelds az elkésziilt ételek idGben t6rténd kiszolgalasért.

» Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszk6zok, berendezési targyak szakszeri kezelését.
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Koételes egyiittmiikodni, szakmai iranymutatdst, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

4.6.4. Konyhaldny

Segiti a szakacsnd szervezo, iranyité munkajat, a ra harulo feladatokat pontosan, idében,
rendben elvégzi,

Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi
a szakacsndnek.

A szakacsné felkérése alapjan részt a nyersanyag kivételezésében.

Elkeésziti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.
Koteles a miiveleti sorrendet betartani.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintakat tenni, és azokat hiitészekrényben harom napig mégdrizni.

Fozés, étkezés utdn az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja, és
a helyére teszi.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznaldsaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6z6k és berendezési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért.

Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsigos
és rendeltetésszerii hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-
eldirasok maradéktalan megtartasaért.

Részt kell vennie az intézményben szervezett munkavédelmi oktatasban.

A kezelésében 1évo gépeket koteles rendeltetésszerlien iizemeltetni.

Az esetlegesen el6fordulé hibakat koteles jelenteni az élelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédlé eszkozeinek — leltari litemtervben meghatdrozott —
leltarozasaban.

Tanitasi sziinetekben szakképesitést nem igénylé munkakat koteles elvégezni.

Felelds a rend, tisztasdg megtartisaért.

Péntekenként kételes nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat,
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket, fagyasztokat.

Id6kozonként Atmossa a haszndlaton kiviili edényeket.

Koteles egyiittmiikddni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni ko&zvetlen
munkatérsainak.

4.6.5. Személygépkocsi vezetd

A mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonsagi elbirdsoknak és biztonsagi
eldirdsoknak megfeleléen, a szabadlyok betartasaval alkalmazkodik a koézuti
forgalomhoz, biztonsagra torekedve kdzlekedik. Teljes fegyelmi feleldsséggel tartozik
az utasok biztonsagos szallitasaért, a kozlekedési szabdlyok betartdsaért és a rabizott
gépjarmiiben keletkezett karért.

Felelds a feladatkérével kapesolatos rendelkezések betartasaért.

Betartja €s betartatja a munka- és balesetvédelmi el6irasokat,

A kézbesitett pénzdsszegekért, a levelekért és egyéb killdeményekért, eszkdzokért
anyagilag felels.
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» Feladata a tanulok, dolgozdk, nyomtatvanyok, anyagok, aruk, eszkdzok stb. sziikség
szerinti szallitdsa - az intézményvezetd vagy az dltala meghatalmazott személy utasitdsa
szerint.

» Kaoteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszeriien hasznalni,
izemképes éllapotban tartani és leltari felel6sséggel elszamolni azokrél.

* Rendelkezésre kell dllnia a felvetddd szallitisokhoz. Fuvar el6tt vagy utan be kell
jelentkeznie az elérhet6ség miatt.

» Kboteles feliigyelni a gépkocsik miikddéséhez, kozlekedésben valé részvételéhez
sziikséges okmanyok €rvényességét.

* Havi maximum 100.000.-Ft ellitmanyt felvesz, az intézményvezetGvel, az
intézményvezetd helyettesekkel, vagy a gazdasagi vezetdvel folytatott eldzetes
egyeztetést kovetden lebonyolitia az azonnali hiba elharitdsdhoz sziikséges
anyagbeszerzéseket.

» Elvégzi vagy elvégezteti a karbantartasi munkalatokat az altala vezetett gépjarmiiveken.

» Feladatkorét képezi a gépkocsi folyamatos kiilso és belso tisztantartasa.

* A gépjarmiivet csak kitoltott menetlevéllel veheti hasznalatba, melyet a valésagnak
megfelelden, eseményszeriien kell vezetnie.

* A menetokmany leadasa minden munkanapon kételezd, munkaidé utan torténd érkezés
esetén masnap reggel,

» Minden hdénap utolsé munkanapjan tele tankkal elszimol a havi iizemanyag-
fogyasztassal.

* Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos informaciét hivatali titokként kezeli,
barminem{ informaciét csak a munkakdri leirdsban rogzitett illetékességi kdzben
szolgaltat ki, az intézmény érdekeit sért6 informaciot feletteseinek jelezni kételes.
Tudomadsul veszi, hogy a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

» Kboteles egyiittm{ikodni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak. -

4.6.6. Rendezvényszervezo

» feladata a Kodaly terem hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, rendezvények
megszervezése, bonyolitdsa, valamint a lebonyolitashoz sziikséges feltételek
biztositasa,

 QOsszehangolja a Nyiregyhazi Tankeriilet, a Nyiregyhazi Cantemus Kérus, valamint a
bérlok helyiséghaszndlatat. Ennek érdekében egyeztet, programtervet készit (melyet
folyamatosan aktualizél), és szoros kapcsolatot tart az intézmények, a fenntarté és az
egyéb megrendelok kozott,

» A Kodaly termet igénybe vevdk (iskola, Canternus Kérus, Onkormanyzat, bérlok) kiilon
kérésére ,hazigazdaként” fogadja a vendégeket, ellatja Oket a sziikséges
informéacidkkal, segit személyes ligyeik intézésében,

» felelds a kiilénbozd belsd és kiilsé informacidszolgéltatas eldirt hataridoben torténd
teljesitéséért, szabdlyossagaért,

» feleléos a munkakérébe tartozd feladatoknak a jogszabdlyokra tekintettel térténd
végrehajtasaért, kiilénds tekintettel a szerz6i jogdijra vonatkozd eldirdsok betartdsaért.
Bérleti dij fizetés vagy téritésmentes haszndlat esetén a bérlo felelés a jogdijjal
kapcsolatos fizetési kotelezettség teljesitéséért, melyet a bérleti szerzddésnek
tartalmaznia kell.

» munkakéri feladatai miatt heti munkavégzése eltérhet a hagyomanyos fomunkaid6tél,
tehat alkalmanként (az ide szervezett varosi rendezvények, iskolai és Cantemus
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hangversenyek, fesztivalok, Filharmoénia bérletsorozat, egyéb helyiség bérbeadds stb.)
kés6 délutani, esti, pihend- €s szabadnapi jelenlétet kivan,

nagyfoku Onallésaggal programtervet készit a beérkezé igények figyelembe vételével
egy adott idoszakra (pl. egy honapra, tanévre, évadra),

folyamatosan kapcsolatot tart a Kodaly termet hasznalokkal az igények pontos ismerete
érdekében, azok maximalis kielégitésére torekszik,

a felmért igényeket részletesen adminisztrilja (esemény jellege, tervezett létszam,
lehetséges program, ellatds, technika, dekoracio, a rendezvényre fordithaté koltség),
drajanlatot vagy koltségkalkulaciét készit a megrendelé igényeinek figyelembe
vételével a legjobb ellitds biztositdsa érdekében, javaslatot, arajanlatot tesz a
rendezvényhez kapcsolddo ellatas tartalmara, azt elfogadésra bocsatja,

az elfogadott drajdnlat utdn bérleti szerz6dést készit a megrendeldvel

a program elott részletes forgatokdnyvet készit a konferencia vagy a rendezvény
szinvonalas lebonyolitdsa érdekében. Megjel6li a program menetét, az idékereteket
gondoskodik a helyszin megfelelé berendezésérél (butorzat, technikai berendezések,
dekoracid), illetve a rendezvényt kvetden a takaritdsrol és a helyszin eredeti allapotra
valo visszaallitasarol,

a rendezvény teljes idotartama alatt a helyszinen rendelkezésre all és kézremikédik a
varatlan problémak megoldasaban,

egyes esetekben a rendezvény hazigazdaja, a rendezvény soran mindenre figyel,
koordindlja a résztvevok munkdjat, képviseli az intézmény érdekeit,

a bérbeadassal Gsszefiiggésben (alkalmi vagy id6szaki) elkésziti a teljesitési igazolast, a
konyvelésre t6rténd leadassal szorgalmazza a szamlak elkészitését, figyelemmel kiséri
a kiszamlazott bérleti dijak megfizetését,

betartja, betartatja a munka-, tiizvédelmi el6irasokat, a hazirendet,

az intézmény vezetbjének utasitisa szerint részt vesz a selejtezésben, a leltarozasban,
annak kiértékelésében.

4.6.7. Hangtechnikus

Feladata a Kodaly teremben megrendezésre keriil6é programok hangositasi feladatainak
ellitasa, az ehhez sziikséges hangtechnikai, informatikai, multimédias eszkozok
naprakész, biztonsagos miikddtetése, szakszerii kezelése.

Gondoskodik az eszk6zok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol,
szoftver frissitésérol, meghibasodas esetén megszervezi a hibas eszkéz javitasat,
egyeztet az intézményvezetd helyettessel, elokésziti a sziikséges szolgaltatasi,
beszerzési szerzodéseket, jovahagyés utan biztositja annak szerzodés szerinti teljesitését
Tevékenysége soran megfeleld segitséget nytijt a KOZIM alkalmazottak az IT eszkozok
hasznalata teriiletén

5. Egyéb, a miilkddéssel dsszefiiggd szabalyok, eljarasrendek

5.1. A KOZIM alkalmazottainak munkakori alkalmassigi feliilvizsgslati rendje

Az intézmény dolgozéinak munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalata (A munkavédelemrol
szolé 1993, évi XCIIL tv. 50. §, 60. § és a 88. §-anak 2. bekezdése alapjan, valamint Az
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egészségiligyrol szold 1997, évi CLIV. tv. 247, § 2. bekezdés, ill. a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelet alapjan) lehet:

elézetes munkakdri és szakmai altkalmassagi,

idoszakos munkakéri és szakmai alkalmassagi,

soron kiviili munkakéri, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat,
a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat.

5.2. Helyiségek, berendezések hasznilati rendje

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a KOZIM székhelyén és telephelyein hasznalt
helyiségeket, eszk6zoket, felszereléseket rendeltetésszeriien hasznilja, ezért felelések a
kovetkezokeért:

a tulajdon megobvasaért, védelméért;

a helyiségek rendjének, tisztasigdnak megorzéséért;

a tliz- €s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

a Szervezeti és miikddési szabélyzat, valamint az egyéb szabdlyzatok, eloirdsok
betartasaért;

a szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iroda helyiségeibdl elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet;

a szervezet altal hasznalt épiiletben a nemdohanyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLI.
torvény 3.§ (4) a) pontja szerinti rendelkezés az iranyadoé.

5.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtiasival kapesolatos Kiilinleges eléirasok

Az intézmény valamennyi 6nallo feladatkdrrel megbizott figyintéz6iének, dolgozdjanak
feladata és kotelessége az intézmény koltségvetésének tervezésében és végrehajtasaban
val6 aktiv részvétel.

Az ligyintézbk, 8nallé feladatellatissal megbizott kézalkalmazottak tervezési munkajat
a kozvetlen munkahelyi vezetd koordindlja, aki felel annak szakmai tartalmaért,
szamszaki helyességéért.

A feladatszinth tervezés alapja a megalapozott kéltségvetés, ezért minden telephely
vagy olyan tevékenység, mely az intézményi miikddés, a telephelyi iizemeltetés
szempontjabdl fontos, tervezési alapegységnek tekintendd, ennek megfelelden lebontott
koltségvetési eliranyzattal kell rendelkeznie.

Az intézményi szintli tervezés koordindlasaért, a koltségvetési terv elkészitéséért a
gazdasagi vezeto felel, figyelembe véve a fenntart6 altal meghatarozott keretszamokat.
A koltségvetést az intézményvezeto terjeszti eld a fenntartd részére jovahagyas végett.

5.4. A KOZIM bélyegzdjének hasznalatira jogosultak

intézményvezet6: minden tekintetben,

intézményvezetd-helyettes: a felelosségi korébe tartozd esetekben, valamint az
intézményvezeto tavollétében teljes joggal és feleldsséggel,

gazdasdgi vezeto: a felelosségi kérébe tartozo esetekben,

gazdasagi intézményvezetd-helyettes: a felelosségi korébe tartozd esetekben,
alkalmazottak: felel6sségi koriikbe tartoz6 esetekben.
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A bélyegzot csak dtvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetéje
engedélyez. Haszndlaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.

5.5. A KOZIM-re vonatkozé ellenérzés szabilyai — belsd kontrollrendszer

Az intézmeényvezetd feladata a belsé kontroll 6t elemének kialakitasa és a miikddtetése (a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsé ellenérzésrdl szolé 370/2011. (X11.31)
Kormanyrendelet 3-10. §-a, valamint a Nemzetgazdasiagi Minisztérium 4&ltal kozzétett
modszertani Gtmutatok szerint):

» kontrollkérnyezet,
integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacids rendszer,
nyomon k&vetési (monitoring) rendszer.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belso ellenérzést a Nyiregyhaza Megyei
Jogt Viros Polgarmesteri Hivatala Ellenorzési Osztalya latja el (Nyiregyhdza Megyei Joga
Varos Kozgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szam hatdrozata alapjan.

A belso ellenér a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével és a
KOZIM Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjén latja el a feladatit. A Belsd Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belsd ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézményvezet6 hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer miikddtetéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitése az
intézményvezeto feladata:

Integralt kockazatkezelési szabdlyzat,

s Szervezeti Integritast sértd események kezelésének eljarisrendje,

* Bels6é Kontrollrendszer szabélyzata (vagy Bels6 Kontroll Kézikényv),

* Ellen6rzési nyomvonal.

5.6. Az intézmény lgyviteli rendje

Az iratok kezelése, az érkeztetés és az iktatas kdzponti rendszerben, elektronikusan (Organl
Irka Ugyiratkezeld Rendszer) iktatéprogrammal, a KOZIM épiiletében valésul meg.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az intézmény szamadra érkez0 postit és egy€b kiildeményeket az intézményvezeto altal kijelolt
személyek veszik at. Az atvett killdeményeket az iktatdssal megbizott személy bontja fel. A
felbontott kiildeményeket az intézményvezetd szignalja, az iktatast végzé személy tovabbitja
az ligyintézok felé. A iratkezelésben érintett dolgozok feleldsséggel tartoznak az elvégzendd
feladataik vonatkozadsaban. Az iratkezelésért feliigyeletét ellatd vezeté a gazdasagi vezetd. A
fontos leveleket, kitldeményeket iktatni kell, az iratokbél csak hivatalos hasznélat céljabdl lehet
masolatot kiadni. A kimené leveleket az intézményvezeté — tavolléte esetén a helyettese -
alairasaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell iktatni a kimend levelet. Hivatalos aldirasnal
bélyegz6t kell hasznalni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos szabalyokat részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.



5.7. A KOZIM gazdailkodasanak rendje

A KOZIM gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
osszefiiggd feladatok, hatdskoérdk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezet6 feladata.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak operativ, szakmai iranyitasit az intézményvezeto-
helyettes, a gazdasagi vezetd és a gazdasagi intézményvezetd-helyettes litjak el. Feladatuk -
szakmai teriiletilknek megfeleléen — a vezetdi dontések elOkészitéséhez szilkséges vezetdi
informécick biztositisa, a tevékenységek és azok mikodéséhez sziikséges erdforrasok és
eldirdnyzatok tervezése, a mikodés, felhasznilas tervezési alapegységenként,
koltséghelyenkénti elszamoldsa, az onkoéltségszamitas folyamatos aktualizalasa, a hasznalt
modszerek  folyamatos  fejlesztése, az  integralt  kockdzatkezelési  szabalyzat
kontrollrendszerének megfelelden. Kiemelt feladatuk a koltséghatékony és atlathatd
gazdalkodas megvaldsitasa.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak feladata az eréforrasok, anyagok takarékos,
ésszeril felhasznalasa, azok felhasznalasanak szabélyszerii dokumentalasa.

5.8. Kapcsolattartas

Az intézmény feliigyeleti szerve Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros Onkormanyzata, A
dontéshozé szervekkel, testiiletekkel és vezetokkel torténd kapesolattartds az intézményvezetd
feladata. A kézvetlen kapcsolattartis az Onkormanyzat funkcionalis osztélyaival a szakmai
vezetOkon keresztiil valosul meg.

A szakmai, gazdasagi és ligyviteli feladatellatds szakszerii, hatékony és folyamatos
egyiittmilkodést igényel az egyes szervezeti egységek kizott. Az intézményvezetés €s az egyes
szakteriileti Uigyintéz6k napi, folyamatos kapcsolattartisa biztositja az intézmény
feladatellatasiat és az ahhoz sziikséges pénziigyi-gazdasagi feltételek biztositasat. A
kapcsolattartas alapveté szabalya a szolgdlati Ut betartisa. Az alkalmazottak az SZMSZ
rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek betartani az informacidszolgaltatis és a doéntési
folyamat megfeleld miikddése érdekében a szolgalati utat. A szakmai vezetoknek és az
tigyintézéknek biztositani kell a rendszeres visszacsatolast, ellen6rzést a hatékony és takarékos
miik6dés érdekében.

5.9. Béren kiviili juttatasok

Az adhat6 juttatisok korét és mértékét — a KOZIM targyévi koliségvetése alapjan — az
intézményvezetd hatarozza meg.

3.9.1. Cafetéria

A KOZIM-mel kézalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozd részére cafetéria keret keriil
megallapitasra a Cafetéria szabalyzat alapjan.
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5.9.2, Munkaba jdrds kiltségtéritése

A munkaltatd Nyiregyhaza kézigazgatasi teriiletén kiviilrgl térténé munkaba jarashoz utdlag a
mindenkor hatdlyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (I1.26.) kormanyrendelet
alapjan.

Bérlettérités esetén a dolgozd részére kifizethetd koltségtérités a KOZIM nevére kidllitott
szamla alapjan 86%. Jegy leadasa esetén a koltségtérités szintén 86%.

A dolgozo irasban kérvényezheti a sajiat gépkocsival térténé munkadba jardst, amelyet az
intézményvezeté engedélyezhet. A kérelemhez kiteles a gépkocsi forgalmi engedélyének
masolatat csatolni. A koltségtérités a munkaban t6ltott napokra a munkahely és a lakéhely
kozott kozforgalmi dton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a Munkabajaras
koltségtéritésének elszamoldsa szabalyzat alapjan fizetheto ki.

Ha a dolgozoénédl a munkaba jaras kériilményeiben valtozas éllt be, azt az intézményvezets
részére azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

5.9.3. Sajat gépkocsi hivatali célii hasznidlata

Hivatalos kikiildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetdje
engedélyezheti. Személygépkocsival t6rténd utazasnal a mindenkori lizemanyagnorma
(60/1992. (IV.1.) évi kormanyrendelet), a NAV dltal kdzzétett érvényes lizemanyagar, valamint
a megtett it hossza és az érvényben lévd kilométerenkénti kopasdij alapjan fizethetd ki a
koltségtérités. A koltség kifizetése a belfoldi kikiildetési rendelvény kiallitasat kévetden,
legkésdébb 8 napon beliil térténik.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezo it hosszat az intézmény székhelyéto!
— a km-4llas alapjan — a célallomasig ténylegesen megtett tavolsag alapjan kell meghatarozni.

3.9.4. Szolgdlati telefon

A KOZIM dolgozéi részére szolgalati telefon adhaté intézményvezetdi dontés alapjan,
amennyiben ez a dolgozé munkakoréhez indokolt. Haszndlatukat a mobiltelefon haszndlati
szabalyzat régziti.

5.9.5. Munkavégzéshez éleslitdst biztosito szemiiveg

A KOZIM a kézalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazottai részére —az 50/1999. (XI.3.)
EiiM rendelet alapjan — biztositja a képernyoé eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveget.

A munkaltatd a dolgozé részére a képernyo elotti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg,
kontaktlencse koltségébdl 10.000,— Ft-ot térit. A kozalkalmazottnak a munkéltatd részére
kiallitott szamla alapjan tériti meg a fent nevezett koltségrészt. A szemiivegnek kihordasi ideje
nincs, de évente maximum egy alkalommal jarul hozza a munkaltat6 a szemiiveg-készittetés
koltségéhez. A szemiiveg elvesztése, rongalédasa esetén annak potlasa a munkavallalot terheli.
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5.10. Elektronikus levelezo rendszer

A KOZIM a kozim@nyiregyhaza.hu, valamint a kozim@kozim.hu e-mail cimet haszndlja az
elektronikus levelezés lebonyolitasara.

5.11. Munkabéreldleg

Munkabéreléleg a kinevezett dolgozé részére adhatd, kérelem alapjan, melynek maximalis
Osszege a dolgozé brutté bérének 50%-a, de legfeljebb 60.000,— Ft. A visszafizetés 6 honap
alatt, havonta egyenld meértékben t6rténik. Az intézményi szinten kint lév munkabérelélegek
osszege nem haladhatja meg az intézmény havi brutté bérkoltségének 15%-it.

Ismételt illetményeléleg adhaté annak a dolgozdnak, akinek az el6zo illetményeldleg
visszafizetését6l szamitott 6 honap eltelt,

Nem adhaté illetményelleg annak a dolgozénak, akinek a munkabérére letiltds van
foganatositva.

5.12, Szabilyzatok, utasitasok

A szabdlyozés alapjat az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkozo rendelkezései,
irinymutatasai képezik, amelyek tartalmazzdk a miikodés alapelveit, elbirjdk a fobb
feladatokat.

Az intézmény vezetSje belsé szabalyzatban rendezi a mitkdéshez kapesolédo, pénziigyi
kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilénosen a 368/2011.
(X11.31.) korményrendelet 13. § (2) bekezdés a)-h) pontjainak intézményre vonatkozo részeit.

6. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményi alkalmazotti k6zosség egyetértésével és
a fenntartd jovahagyasaval mddosithato.

Nyiregyhéza, 2019. aprilis 8.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgyiilése a

71/2019.(1V.25.) szamu hatarozatival jovahagyta.
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