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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, feladata

A Szervezeti és mlikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az 6nalloan
mikodd és gazdalkodo koltségvetési intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet mikodésének belsé rendjét, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ megalkotasanak célja, hogy az idevonatkozé jogszabalyi rendelkezések keretei
kozott a Kozépfokii Koznevelési Intézményeket Mikodteté Kézpont (réviditve: KOZIM) és
annak miikodési korébe tartozd 6nallo jogi személyiségl koznevelési intézmények jogszerli €s
rendeltetésszert koznevelési feladata ellatasanak elosegitése érdekében az ingd €s ingatlan
vagyon mikodésével kapcesolatos feladatokat rendszerbe foglalja és ellassa.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatirozza a KOZIM — jogszabalyoknak és belsé szabalyainak
megfelelden végzendd — tevékenységét, a feladatellatas folyamatanak &sszehangolt, hatékony
mikddését, valamint annak kapcsolati rendszerét. Az allami kdznevelési feladat szolgalataba
kertilt 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszert iizemeltetésének a szabalyos szervezeti kereteit
és feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositdsaval gazdasdgos, hatékony és eredményes
intézményi gazdalkodast folytasson.

1.2 A Szervezeti és milkodési szabilyzat elfogaddsa, jovahagyisa, megtekintése

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

Az SZMSZ a legmagasabb szintli belsé szabadlyzat a KOZIM belsé szabéalyozasi
rendszerében, melyet Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kozgytilése hagy jova.

Az SZMSZ-t a kozalkalmazottak és mas érdeklddok megtekinthetik az intézményvezetdi
irodaban, munkaidében. Tartalmarol és eldirasairdl az intézményvezetd ad informaciot.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti €s mikodési szabdlyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koézalkalmazottjara vonatkozoan kotelezd
érvényd.

Az SZMSZ. hatalya kiterjed a szervezettel jogviszonyban allo személyekre, az intézmény
vezetdire, dolgozodira, valamint mindazokra, akik a szervezet muikodési teriiletén
tevékenységet végeznek, a miikodtetett koznevelési intézmények teriiletén benn tartozkodnak,
létesitményt, helyiséget, eszkdzt hasznalnak.
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Az intézmény szémara jogszabalyokban. testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mukodési eloirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartoi jovahagyas idépontjaban l€p hatalyba, €s
hatarozatlan idére szol. Modositasara jogszabalyi eldirds, fenntartéi rendelkezés esetén
kertilhet sor.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az allami fenntartasi koznevelési intézmények fenntartdja, a
Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont (a tovabbiakban: KLIK), valamint a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Véros Onkorményzata altal kotstt Hasznélati szerzédésben (Nyiregyhéaza
Megyei Jogi Varos Kozgyulésének 7/2013. (I.17.) szamu hatarozatdnak melléklete). ill. az
Onkormanyzat-KLIK-ALIM-KOZIM  kozott  1étrejott  Uzemeltetési  és  milkodtetési
megallapodasban, valamint az FEgészségiigyi Alapellatasi Igazgatdsdg, a Jésa Andras
Muzeum, a Véaci Mihaly Kulturalis Kozpont, a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar
és a Nyiregyhazi Cantemus Korus kozott létrejott munkamegosztasi megéllapodasban
rogzitett feladatmegosztas és felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

1.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgidlo jogszabalyok

e az dllamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. torvény

e az allamhaztartasrél szélo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII1.31.)
Korm. rendelet

e az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

e aszamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésé€rdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

e a kozalkalmazottak jogdallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és annak
végrehajtasara kiadott rendeletek

e a pedagoégusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé
1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény

e a Klebersberg Intézményfenntarto Kozpontrol szolé 202/2012. (VIL.27.) Korm.
rendelet

e a nemzeti kdznevelésrol szold térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII1.28.)
Korm. rendelet

e amunka torvénykonyvérol szold 2012 .évi 1. torvény

e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

e a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993.(X11.26.) MiiM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
€s véleményezésérol szolo 33/1998.(VI1.24.) NM rendelet

e a tlz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szolo 1996. évi
XXXI. térvény

e atlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996. (X11.6.) BM rendelet
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a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616 1999. évi XLII. toérvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének 228/2012. (1X.27.) szamu
hatérozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének 284/2012. (X1.29.) szédmu
hatarozata

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

Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Kozgyllésének 73/2013. (III. 28.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Kozgyiilésének 164/2015. (VI1.25.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 165/2015. (VI.25.) szamu
hatarozata

Nyiregyhiaza Megyei Jogu Viros Kozgytlésének 235/2015. (IX.24.) szamu
hatarozata

1.5 Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé legfontosabb dokumentum a Szervezeti és miikodési
szabalyzat, valamint a szakmai és a gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabélyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolodnak:

Adatkezel€si szabalyzat
Bel- és kuilfoldi kikiildetések szabalyozasa
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
Flelmezési szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
FEUVE, bels6 kontrollrendszer szabalyzata (melléklet: ellenérzési nyomvonal,
kockazatkezelési szabalyzat)
Gépjarmuavek koltségelszamolasanak szabalyozasa
Intézményi mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallalas,  érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés  rendjének
szabéalyozasa
Kozbeszerzési szabalyzat
Munkavédelmi és egyéni védOeszk6zok juttatas szabalyozésa
Szamlarend
Szamviteli politika
o Eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata
o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
o  Onkoltség-szamitasi szabalyzat
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o Pénzkezelési szabalyzat

e Tlzvédelemi szabalyzat
e Ugyrend

2. A KOZIM - MINT KOLTSEGVETESI SZERV — JELLEMZO ADATAI

2.1 Intézményi azonosité adatok

A Nyiregyhaza Megyei Joglii Varos Kozgyiilésének 228/2012. (IX.27.) szamu hatarozata
alapjan vallalt intézménymikodtetési feladatellatasra onalloan miikodo €és gazdalkodo

szerveket hozott létre.

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

A koltségvetési szerv neve:

Roviditett neve:
Székhelye:

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

A koltségvetési szerv alapito szerve:
Az alapitoi jogok gyakorldja:
Székhelye:

A koltségvetési szerv iranyitoszerve:

A koltségvetési szerv fenntartoszerve:

Székhelye:

Torzskonyvi azonosité szama:
KSH statisztikai szamjele:
Adoszama:

Adébalanyisag:
Bankszamlaszama:

A koltségvetési szerv hosszu
bélyegzdjének hivatalos szdvege:

Kozépfoku Koznevelési Intézményeket
Miikodteté Kozpont
KOZIM

4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 29-37.

Jogeldd nélkiili alakulas

2013. majus 30.

131/2013. (V. 30.) sz. kozgyulési hatarozat
2013.01.01.

Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhédza, Kossuth tér 1.

802255
15802255-8411-322-15

15802255-2-15
Az afatorvény hatalya aléd tartozo intézmény,
6nallo adolevonasi jog illeti meg.

11744003-15802255

Kozépfoki Koznevelési Intézményeket
Miikodteté Koézpont

4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 29-37.
adoszama: 15802255-2-15
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A koltségvetési szerv korbélyegzodjének Kozépfoku Koznevelési Intézményeket
hivatalos szovege: Muikdédtetd Kozpont
Nyiregyhaza
(a kor kozepében az orszag cimere,
alatta a bélyegz6 sorszama)

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

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A mindenkor hatdlyos Kjt-ben ¢és a
végrehajtasara  kiadott ~ kormanyrendeletben
foglaltak szerint Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgyllése palyazat utjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
Az alkalmazottak foglalkoztatasa a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi
XXXIII. térvény alapjan torténik. A munkaltatoi
jogokat a KOZIM vezetdje gyakorolja

A koltségvetési szerv engedélyezett létszama: 136,5 6
A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:

Intézménymiikddtetési feladatok ellatasa, (ingd €s
ingatlan) vagyon hasznositasa €s lizemeltetése

Az intézmény miikodési teriilete: Nyiregyhéza Megyei Jogu Varos
Gazdalkodasi besorolas: Onalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerv

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak forrasa:
Nyiregyhéza Megyei Jogu Viéros
Onkormanyzatdnak mindenkori  koltségvetési
rendelete alapjan

A feladat ellatasat szolgalo vagyon: Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Onkormanyzata
tulajdondban lévé ingd €s ingatlan vagyon
kezelése és hasznalata a hatalyos

vagyonrendeletben meghatarozottak szerint. A
vagyoni allapotot az Onkormanyzat ¢€s az
intézmény mindenkori leltdra, értékét a
mindenkori mérleg tartalmazza
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2.3 Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység f0 szakagazati besorolasai (TEAOR):
8411 Altalanos kozigazgatas
6920 Szamviteli, konyvvizsgaldi, addszakértdi
tevékenység

Alaptevékenységi szakagazata: 841117  Kormdanyzati ¢és  Onkormanyzati
intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

Az alaptevékenys€g kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészim | Korminyzati funkcié megnevezése |
1. | 013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2. | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben \
4. 096030 Koéznevelési  intézményben  tanulok  lakhatdsanak
_| biztositasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A szervezet mikodési koréhez tartozo telephelyek:
4400 Nyiregyhéza, Széchenyi u. 6.
4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 64.
4400 Nyiregyhéza, Kiss Erné u. 8.
4400 Nyiregyhaza, Kiirt u. 5-11.
4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari u. 12.
4400 Nyiregyhaza, Arok u. 48.
4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4.
4400 Nyiregyhaza, Arok u. 53.
4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
4400 Nyiregyhaza, Krudy Gyula u. 32.
4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.
4400 Nyiregyhaza, Baza u. 1-3.
4400 Nyiregyhaza, Krudy koz 2.
4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 10-12.
4400 Nyiregyhaza, Vasvari Pal u. 16.
4400 Nyiregyhaza, Semmelweis u. 15.
4400 Nyiregyhdza, Szabadsag tér 2.
4400 Nyiregyhéaza, Szent Istvan u. 14.

A KOZIM ellaitja a fent megnevezett telephelyek iizemeltetését, mukodtetését.
Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6z6kbo! az eldiranyzat-

felhasznalasi titemterve alapjan kell ellatnia.

A KOZIM feladatat alapvetden a Nkt. 76. §-a hatarozza meg:
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,76. § (1) A milkodtetd feladata, hogy a koznevelési kozfeladat-ellatas céljait szolgalo
ingatlant az e torvény keretei kozott kotott szerzodésben foglalt moédon és feltételekkel az
ingatlan rendeltetésének megfeleld. hatdlyos koznevelési. tlizvédelmi, munkavédelmi €s
egészségiigyi eldirasok szerint tizemeltesse, karbantartsa.

A mikodtetd koteles a mitkddtetéssel kapesolatos kozterheket, koltségeket, dijakat viselni,
gondoskodni az ingatlan vagyonvédelmérol.

A miukodtetd koteles ellatni minden olyan feladatot, amely ahhoz sziikséges, hogy az
ingatlanban a koznevelési feladatokat megfeleld szinvonalon és biztonsagosan lathassak el.
Ennek keretében a mukodtet6 feladata kiilondsen a kdznevelési intézmények muikodéséhez
sziikséges eszk6zok, taneszkozok, anyagok, aruk, szolgaltatdsok megrendelése, atadas-
atvétele, raktarozasa, készletek potlasa.

A miikodtetd feladata mitkddtetni, karbantartani, a koznevelési intézmény alapitd okiratdban
foglalt feladat ellatasahoz sziikséges technikai berendezéseket, javitani, karbantartani a
tulajdonaban 1év6 taneszkozoket. beszerezni a koznevelési kozfeladat-ellatasahoz sziikséges
eszkozoket.”

A KOZIM kozfeladata: intézménymikdodtetési feladatok (ingd és ingatlan vagyon
hasznositdsa és lizemeltetése), gyermekétkeztetés biztositasa. A kulturdlis és egészségiigyi
intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

A KOZIM alaptevékenysége: A telephelyeken intézménymiikddtetési feladatok ellatasa (ingd
¢s ingatlan vagyonnal valdé gazdalkodas), a kulturalis és egészségiigyi koltségvetési
intézmények pénziigyi-gazdalkodasi, ilizemeltetési, egyéb szolgaltatdsokkal ©sszefiiggd
feladatok ellatasa, gyermekétkeztetés €s tanulok lakhatasanak biztositasa.

2.4 A KOZIM-hez rendelt koltségvetési szervek

Nyiregyhdza Megyei Jogli Véaros Onkorményzata fenntartdsaban 1évé 100 {6 alatti éves
atlagos statisztikai allomanyi létszammal rendelkezé intézmények pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasat hatarozta meg a KOZIM részére.

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

A koltségvetési szerv neve A koltségvetési szerv cime
Egészségiigyl Alapellatasi Igazgatosag Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.
Jésa Andras Mizeum Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
Vaci Mihaly Kulturélis Kézpont Nyiregyhéaza, Szabadsag tér 9.
Moricz Zsigmond Megyei €s Varosi Konyvtar Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.
Nyiregyhdzi Cantemus Korus Nyiregyhaza, Vay A. krt. 18.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a KOZIM és a felsorolt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek - az irdnyitd szerv 4ltal jovahagyott — munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett keretek kozott kell alkalmazni, a munkamegosztds €s a
felelosségvallalas tekintetében.
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2.5 A KOZIM feladatai és hataskore az 6nalléan miik6dé intézmények tekintetében

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési
szerv szervezeti egységei ¢s az alkalmazottak kozotti munkamegosztasarol a szervezet
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
iranyité 4ltal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s az
alkalmazottakra kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A KOZIM feladatai:

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

konyvvezetés, bankszamlakezelés, készpénzkezelés;

intézmények &ltal leadott nyertes palyazatok koltségvetés alapjan elkilonitett kezelése,
pénziigyi elszamolés elkészitése;

a pénzligyi-gazdasagi terlilethez tartozd szabalyzatok elkészitése, folyamatos
karbantartasa;

az intézmények adozassal, jarulékfizetéssel €s azok elszamolasaval kapcsolatos
feladatainak kezelése (AFA, rehabilitacids hozzajarulas, kifizetéi ado, cégtelefon ado,
reprezentacios ado stb.);

az intézmények miukddésével kapcesolatos egy€b statisztikai jelentési kotelezettségek
teljesitése (beruhazasi, energia, iires allashely stb.);

ellenjegyzési jogkor gyakorldsa az intézmények vezetdinek kotelezettségvallalasa €s
utalvanyozésa esetén.

A KOZIM és az intézmények egyiittmiikodésének dltalinos szempontjai

Az egylittmikodés célja, hogy a hatékony, szakszerii €s ésszerien takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egylittmikodés nem csorbithatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény gazdalkodasi. szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és
felel@sségét.

A KOZIM és az intézmény kozosen biztositja a szabalyszerii, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.
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3. A KOZIM szervezeti felépitése, a miikddtetés fébb szabalyai

3.1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek

intezm ényv ezeto

intézm enyv ezetd-hel yettes

ber- es munkalgyi lgyintezo

konyelok

konyhai gazdasagi vezeto
dolgozok
gazdasagi )
o pénztaros
tgyintézok

oktatastechnikus

gondnokok

gépjarm lvezetd

kertész

epillet- és
udvartakaritok

karbantartok

portasok
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3.2 Altalinos iranyelvek

A KOZIM mitkodésének alapveté célkitiizése az, hogy az Onkorményzat teriiletén miikodo
kozépfoku koznevelési intézmények magas szinvonalu, biztonsidgos mukodési feltételeit
megteremitse.

A KOZIM miikodésének specifikus céljai:
e akoltséghatékony feladatellatas,
e normativ, az egyedi sajatossagokat figyelembe vevo feladatfinanszirozas,
e azinfrastrukturak folyamatos, kdrnyezettudatos mikodesi feltételeinek biztositésa,
e tervszerd, fokozatos, a kor szinvonaldhoz folyamatosan igazodé technikai fejlesztés,
e az lizemeltetd szervezet folyamatos, egyenletes fejlodésének biztositasa,
e az lizemeltetés mindségbiztositasanak megteremtése €s fenntartasa.

A KOZIM telephelyein miikodd, koznevelési feladatokat ellatd 6nalld jogi személyiségi
intézmények — mikodésuik és egylittmiikodésik sordn — a munkamegosztas €s
feleldsségvallalas rendjét a miikodtetést biztosité Onkormanyzat és a KLIK kozott 16trejott
Hasznélati szerzédés, valamint az Onkormanyzat-KLIK-ALIM-KOZIM kozott létrejott
Uzemeltetési és miikodtetési megallapodasban foglaltak szerint, valamint az Egészségiigyi
Alapellatasi Igazgatosag, a Josa Andrdas Muzeum, a Véaci Mihdly Kulturadlis Koézpont, a
Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar és a Nyiregyhazi Cantemus Korus kozott
1étrej6tt munkamegosztasi megallapodas alapjan gyakoroljak.

3.3 Az intézmény belso szervezeti egységei és feladataik meghatdrozasa

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal elsédleges cél,
hogy ez a struktura a szakma 4ltal tamasztott kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul és
zokkenodmentesen lathassa el feladatat.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen
intézménylinkben két szervezeti egység, a pénziigyi-gazdasagi egység (gazdasagi szervezet)
¢s a mukodtetési-ellatasi egység kiiloniil el.

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

A pénziigyi-gazdasagi egység engedélyezett Iétszama 28 o, vezetdje a gazdasagi vezetd. A
pénziigyi-gazdasagi egységhez tartozo6 allashelyek szama:

e gazdasagi vezeto: |

e gazdasagi intézményvezetd-helyettes: 1

e konyveld: 15,5

e gazdasagi ligyintézo: 5,5

e adminisztrator / bér- és munkaliigyi ligyintézé: 1
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e pénztaros: 3
(A bér- és munkatigyi feladatokat 1 f6 gazdasagi ligyintéz6 csatolt munkakorben latja el, az
intézmény vezetbjének, ill. a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett.)

A KOZIM iizemelteti 2013. aprilis 1-jétél a Baérczi Gusztav Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Specialis Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény tanuloinak étkeztetését ellaté sajat konyhat. A konyha szervezetileg a pénziigyi-
gazdasagi egységhez tartozik, melynek vezetdje a gazdasagi vezetd. A sajat konyhahoz
tartozé allashelyek szdma:

e ¢élelmezésvezetd: 1

e szakacs: 2

e konyhalany: 4.

A miikodtetési-ellatasi egység 101,5 fobol all, vezetdje az intézményvezetd-helyettes. Ebben
a 2,5 fo oktatastechnikus is benne van. A tisztan a mukodtetési-ellatasi teriileten
foglalkoztatottak létszama: 99 f6. A mikodtetési-ellatasi egységhez tartozo éllashelyek
szama:

e intézményvezetd-helyettes: 1

e gazdasagi ligyintéz6 / gondnok: 11,5
e gépjarmivezetd: 1

e karbantarto: 8,875

o kertész: |
e oktatastechnikus: 2,5
e portas: 11

e takaritd: 58.625
e udvari munkas: 4
e konyhalany: 2

A KOZIM alkalmazottai feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakéri leiras
szerint latjak el. A megjelolt feladatokon kiviil kotelesek ellatni mindazon feladatokat,
melyekkel vezetdi megbizzak, és a napi munka végzését nem hatraltatjadk. A munkakori leiras
Osszeallitasa, folyamatos karbantartasa a szervezet intézményvezeto-helyettesének a feladata.

3.4 Az egyes fizetési osztilyokba tartoz6 kozalkalmazotti munkakorok

¢ Intézményvezetd-helyettes — elkiilonilt szervezeti egység vezetdje  F-I fiz. osztalyok
o (Gazdasagi vezetd — elkiiloniilt szervezeti egység vezetoje F-H fiz. osztalyok
¢ (Gazdasagi intézményvezeto-helyettes F-H fiz. osztalyok
o (Gazdasagi ¢s Ugyviteli dolgozok, ligyintézok (konyveld,

oktatastechnikus, gazdasagi tigyintéz6, gondnok, pénztaros,

élelmezésvezetd) C—F fiz. osztalyok
o Szakképesitéshez kotott feladatot ellatod kdzalkalmazottak
(szakmunkds karbantartd, gépkocsivezetd, szakécs) B-D fiz. osztalyok

o Kisegitd dolgozok - a kozoktatasi intézmény milkddtetésével
Osszefliggd feladatokat ellatd kdzalkalmazottak

KOZIM SZMSZ 14




(portas, hazmester, takarito, konyhalany) A—C fiz. osztalyok

3.5 Vezetok, vezetoség

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd, aki képviseli a KOZIM
kozpontot, €s e mindségében teljes koril alairdsi jogosultsdggal rendelkezik. Az intézmény
vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét az Aht. és végrehajtasi
rendelete, az Avr. hatdrozza meg.

Ellatja tovabba — a jogszabalyok és a fenntart6 altal, valamint a munkakéri leirasa alapjan — a
vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat. Vezetéi munkéjaban figyelembe kell
vennie a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntarté Onkormdanyzat rendeleteit,
hatarozatait, valamint szakmai koncepciokat. Az intézményvezetdéi beosztas nyilvanos
palyazat utjan nyerhet6 el.

Az intézményvezetd feladatait helyettese és kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetO-helyettes és a gazdasagi vezetd felelosek az irdnyitasuk ald tartozé
szervezeti egységek munkdajanak megszervezéséért; iranyitjdk, ellendrzik a szervezeti
egységben dolgozd kozalkalmazottak munkajat; kapcsolatot tartanak a fenntarto
onkormanyzat szakmai szervezeteivel; Aatruhdzott jogosultsag alapjan képviselik az
intézményt kiilsd szervezetek irdnyaban; hataskoriikben és jogkoriikbe tartozo ligyekben
intézkedés megtételére jogosultak.

A vezetdség konzultativ, véleményezd é€s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Sziikség
szerint, de legalabb évente 4 alkalommal megbeszélést tart, amelyre indokolt esetben
meghivja a reprezentativ érdekképviseleti szervek képviseloit (Kozalkalmazotti Tanécs.
szakszervezet) is.

A vezetOség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes (1. szamu helyettes)
e gazdasagi vezetd (2. szamu helyettes)
e gazdasagi intézményvezetd-helyettes (3. szamu helyettes)
¢ alkalmanként meghivott tagjai: érdekképviseletek (KT, szakszervezet) képviseloi
Az intézményvezetd a szakmailag elkiloniilo feladatok ellatasara ©nalldé — kozvetleniil
iranyitasa ala rendelt — csoportot szervezhet.

3.6 Az intézményvezetd kinevezésének és megbizasinak rendje

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytlésének kizardlagos hataskorébe tartozik az
intézményvezetd hatérozatlan idore sz6lé kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése,
€s hatarozott idére szOl6 vezet6i megbizasa. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.
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Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje nevezi ki, €s gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A belsoé részteriiletek vezetdi munkaltatoi jogositvannyal nem rendelkeznek.

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

3.7 Képviseleti jogok és kotelezettségek

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

A hatalyos jogszabalyok elbirasainak megfelelden az alaptevékenységbe tartozod pénziigyi,
gazdasagi feladatait 6nallo hataskorrel latja el, a rea bizott vagyonnal 6nalldan gazdalkodik,
kotelezettségvallalasainak teljesitéséért anyagi feleldsség terheli.

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

Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett a helyettesitési rend szerinti helyettes irja
ald, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a helyettesként alaird a
,.h” betlit koteles alkalmazni.

3.8 Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint torténik.

A KOZIM dolgozéit — a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban, a jogszabalyok eldirasai
alapjan megallapitott munkakorékre — az intézményvezetd alkalmazza. Uj belépd dolgozod
esetében 4 honap probaidét kovetden kerlil sor a hatarozatlan idejil kinevezésre, a torvényben
¢és a végrehajtasi kormanyrendeletben meghatarozottak alapjan.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
magatartassal, szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é a munkajat az arra vonatkozdé szabalyoknak €s eldirdsoknak. a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 dolgozd bejelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményvezeto felé, ha mas, kiilso koltségvetési szervnél, gazdasagi szervezetnél rendszeres
elfoglaltsagot jelentd masodallast vallal, vagy mellékfoglalkoztatasi szerzédést kot. Az
intézményvezetd jogosult a rendes kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, amennyiben a
dolgozo6 altal vallalt masodallas, mellékfoglalkozas olyan terhelést eredményez, amely
akadalyozza a kozalkalmazottat munkakorének a megfeleld szinvonali ellatisaban.
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A minbéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.
Kiemelt célfeladat-ellatas teljesitésére prémium tiizheté ki a fenntarté egyetértésével és
eloiranyzat biztositasa esetén.

3.9 Hivatali titok kezelése

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e aKOZIM dolgozoinak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

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

e a KOZIM miikodési teriiletén a kozoktatasi intézmények dolgozdinak, ellatottjainak
személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

e a KOZIM szervezetének és a mikodési teriiletén dolgozok egészségi allapotéra
vonatkozé adatok:

e a KOZIM, valamint a hozzd tartoz6 telephelyek pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységével kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossagra kertilése a koltségvetési intézmények érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az adott intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettests] engedélyt nem kap.

3.10 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervezetek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radié és az irott sajtdé képviseldinek adott mindenneml felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Barmiféle felvilagositds, nyilatkozat kizarolag az intézmény
kozvetlen tevékenységével 0sszetiiggésben adhaté.

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek id6
eldttl nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
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vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek 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 § szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

3.11 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény (tovabbiakban: Vtkt.) alapjan az alapvetd jogok és kotelezettségek
partatlan ¢és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa €s a
korrupcié megel6zése céljabol vagyonnyilatkozat tételére az a kdzszolgélatban allo személy
koteles, aki — 6néalldéan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult:

e akozbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egye€b pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami
pénzalapok, fejezeti kezelésti elGiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi feleldssége tudataban kell megtennie. ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozé kotelezettségének teljesitését megtagadja,
jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsz(inését6él szamitott 3 €vig nem
létesithetd vele kozalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhatd ki vezetdi megbizas.

3.11.1 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo6 jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése
érdekében, azt megeldzoéen. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil,
valamint k6zben rendszeresen évente koteles eleget tenni.

3.11.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munka- és feladatkorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- gazdaségi vezetd

- gazdasagi intézményvezetd-helyettes

3.12 Munkaviszonybdl eredo felelosség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni, a szandékossagot a munkaltatonak kell bizonyitania.

A munkavallalé vétkességre tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket allandban Grizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
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jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkill is terheli a felelosség az
altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben, egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyéaban felelnek. Amennyiben a kart tébben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallalok kartéritési felelosségét, a kartérités mértékét és modjat a 2012. évi L. térvény
a munka torvénykonyvérdl 166—191. §-ai tartalmazzak részletesen.
A munkaltatdé a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy
mas megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékl és értékli hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkdzként
nyilvantartasba vett), ill. vihet ki onnan (idegen eszkoz kivezetése).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszk6zok stb. megovasaért.

3.13 Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje
3.13.1 Az alkalmazottak munkarendje, munkaid6 beosztisa

A KOZIM minden alkalmazottjanak munkaidejét gy kell meghatérozni, hogy a miikddési
teriiletén foly6 szakmai munka folyamatos mikodését ne gatolja, annak ellatasat elosegitse.
Alapesetben (teljes munkaidében foglalkoztatottak) a heti munkaidé 40 ora.

Az intézményben az altalanos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédido)
tartalmazza:

e hétfotdl cstitortokig  7:30 ératdl 16:00 oraig,

e pénteken 7:30 6ratol 13:30 oraig.

Az 4ltalanos munkarendtol eltéro, kiilon beosztas szerint dolgoznak az alabbi munkakorben:
e ¢élelmezésvezeto,
e gépjarmiivezetod,
e karbantartok,
e konyhalanyok.
e oktatastechnikusok,

e portdsok,
e szakacsok,
e takaritok.

A KOZIM alkalmazasaban allé6 dolgozok munkavégzésének helyszine — a feladatellatastol
fliggden — valtozo lehet az intézmény telephelyei k6zott. A dolgoz6 atiranyitasat a telephelyek
kozott az intézményvezetd-helyettes jogosult elrendelni: kiilsé, intézményen kiviili
feladatellatds elrendelésére az intézményvezetd jogosult a Mt. idevonatkozd rendelkezései
alapjan.
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Az intézmény alkalmazottainak — esetenként az altalanostol eltérd6 — munkarendjét az egyes
munkakori leirasok, valamint a Kozalkalmazotti szabéalyzat tartaimazza.

A koznevelési intézményekben mikodo (étkezési téritési dij) pénzbeszedd helyek — a
koznevelési intézmény vezet6jével egyeztetett — nyitvatartasi rendjét a Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3.13.2 Szabadsag kiadasa

A szervezet mikodésének sajatossagabol addddan be kell tartani, hogy a koznevelési
intézményekben folydé szakmai munkat, a gazdasagi tigyvitel folyamatossagat. a kezelt
infrastruktura tizemvitelét a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A harom napot meghaladé fizetett szabadsag igénybevétele el6tt a kozalkalmazottak
kotelesek azt megelézben legalabb két héttel az irdnyitasukkal megbizott munkahelyi
vezetdvel egyeztetni. Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni, a tervet az intézmény vezetdje hagyja jova. A
rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, a munkahelyi vezetd javaslata alapjan.

A dolgozdék éves rendes szabadsidganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a munka torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A szabadsag engedélyezése irdsban, az arra rendszeresitett nyomtatvanytomb hasznalataval
torténik. A dolgozdkat megilletd €s a kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. E
nyilvantartas a MAK KIR3 moduljaban t6rténé rogzitéssel jon létre. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartast a bér- €s munkaligyi igyint€z6 végzi.

3.13.3 Helyettesités rendje

A koznevelési intézményekben folyéd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel célja a kdznevelési intézmények
miikodtetésének, valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetdnek,
ill. felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

3.13.4 Munkakori leirasok

Az intézmény szakmai alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorok betdltésének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakoérre vonatkozo, jogszabalyban eloirt szakképesités.
A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért €s naprakészségeért az intézményvezetd-helyettes a felel6s.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell legalabb:
e a munkakdrt, a foglalkoztatott dolgozé jogallasat,
e amunkavégzés helyét,
¢ a munkarendet, munkaidot,
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e a helyettesitési kapcsolatokat,

e a szervezetben kialakitott munkakdrnek megfelelden a névre sz6lo feladatokat, a
munkavallalé jogait és kotelezettségeit, feleldsségét,

e akapcsolatok korét.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdél szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leiras tudomasulvételét a munkakort betdltdé munkavallalonak alairdsaval kell
igazolnia.

3.13.5 Munkakor atadasa-atvétele

Valamennyi, a KOZIM-ben kialakitott munkakorben a hosszabb — elérelathatoan két hetet
meghalado — tavollét esetében jegyzékben kell dtadni a folyamatban 1évé tigyeket, intézkedést
igényl6 feladatokat. Ez aldl kivétel a hazipénztari helyettesités, mivel a pénztar atadasarol —
idotartamtol figgetleniil — jegyzokonyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

A szervezet képviseletét ellatd, kinevezett intézményvezetd akadalyoztatdsa, tartos tavolléte
esetén a feladatokat az 1. szamu vezetd helyettes latja el.

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

Munkakor atadas-atvételrdl kell intézkedni személyi valtozas, munkakorvaltozas, jogviszony
megsziinés, ill. megsziintetés esetén. Ezekben az esetekben munkakor atadas-atvételi
jegyzdékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat,

e 4tadd-atvevo személy nevét, munkakorét,

e az atadas-atvétel jogcimét,

e a munkakor ellatasaval kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢ a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,

e az atadasra kertild eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.
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4. A KOZIM ALKALMAZOTTAINAK FELADAT- ES HATASKORE A
SZERVEZETI FELEPITES ALAPJAN

4.1 Intézményvezetd

4.1.1 Az intézményvezeté felelos

a KOZIM szakszerli és torvényes miikodéséért, iranyitasaért, koltségtakarékos,
atlathato gazdalkodasaért;

a vonatkozo jogszabalyok, tovabba a fenntarto altal meghatarozott kovetelmények és
hataridOk betartasaért;

a KOZIM alapdokumentumainak elkészitéséért, azok sziikség szerinti médositasaért,
¢s a fenntartonak jovahagydsra torténd felterjesztéséért;

az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak betartasaért, a KOZIM feladat-
ellatasi teriiletén az egészséges és biztonsdgos kornyezet €s munkafeltételek
megteremtéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére hatalyos
torvények és rendeletek eldirasainak betartasaért, az 6nalléan mikodo és gazdalkodo
KOZIM eldiranyzatainak betartasaért;

az ellenérzési jogkorének gyakorlasa sordn feltart hidnyossagok, mulasztasok
megsziintetéséért €s a mulasztok feleldsségre vondsaért;

az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az allami és fenntartoéi tdmogatasok
tervezését ¢€s elszamolésat biztositd adatszolgaltatasok teljesitéséért, az ezeket
megalapoz6 alapdokumentumok egyezdségének biztositasaért;

az Alapité okiratban megjelolt feladatok teljes kortiségéért, azok megvalositasaért;

az 6nallo jogi személyiségekkel kotott megallapodasokban foglaltak betartasaért;

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

a KOZIM miikodési teriiletén a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartédsaért;
az intézményvezetd valamennyi szervezési €s informacios feladatanak végrehajtasa
soran tett intézkedéseiért, valamint kiadott utasitdsai végrehajtasanak ellen6rzéséért, a
vezetdi beosztasabol adoddan személyében felelos.

4.1.2 Az intézményvezeto feladatai

Jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, és gyakorolja
felettik a munkaltatoi jogokat, biztositva a Mt. és a Kjt. altal meghatarozott
érdekképviseleti jogok érvényestilését.

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

Gondoskodik a foglalkoztatottak tovabbképzésérol, biztositja a részvételt, engedélyezi
a kapcsolddo juttatasok kifizetését.
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A Kjt. 40. §-anak megfeleléen minositi az intézménynél foglalkoztatott
kozalkalmazottakat.

Kialakitja a szervezet optimalis mitkodéséhez szlikséges munkaerdt, a munkarend
szabalyait.

Szervezi a KOZIM feladatkorébe tartozd bér- és munkaiigyi feladatokat, gondoskodik
azok idOébeni végrehajtasarol.

Biztositja a munka- és balesetvédelmi eldirdsok érvényestilését.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszeri rendjét €s annak folyamatos iigyvitelét, az
ligyvitelt, lizemeltetést, elszamolast. épiiletfeliigyeletet ellatd  programok
mikodoképességét (OrganP, KIR3, ELECTRA, Nyirhalo, Tavfeliigyelet stb.).
Meghatarozza az intézmény mikodesi tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

Az intézmény rendelkezésére 4ll6, megallapitott koltségvetési keret terhére
kotelezettséget vallal, ellatja az utalvanyozasi jogkort.

Engedélyezi az eszkozok, anyagok selejtezését a mindenkor érvényes eldirdsoknak
megfelelden.

A szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a gazdasagi, lizemeltetési €s
mikodési feladatokat meghatarozé szabalyzatok elkészitésérél, folyamatos
karbantartasarol, ill. a dolgozokkal térténd megismertetésérol.

A szervezeti egységek vezetdin keresztil gondoskodik a munkakori leirasok
elkészitésérol, azok folyamatos karbantartdsarol, az tgyrend kidolgozasarol és
betartasarol.

Iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli €s gazdasagos
mikodését, a torvényességet, az Onkormanyzati tulajdon védelmét €s az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Gazdalkodasi feladatait a KOZIM mint 6nalléan miik6d6 és gazdalkodé koltségvetési
szerv vonatkozéasaban onalloan, a koznevelési intézmények vonatkozasaban a KLIK-
kel egyiittmikodve latja el, a koztik létrejott Uzemeltetési és mikodtetési
megallapodasban rogzitettek szerint.

Jogosult a szervezetben folyé szakmai, pénziigyi, gazdasagi tevékenység teljes kort
ellenérzésére. Ellendrzési jogkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti ¢s
funkcionalis egységére, ill. valamennyi munkavallalojara. E jogkorét kozvetlen
vezetdi ellendrzés utjan gyakorolja.

A KOZIM vezetdjeként iranyitja a belsd ellendrzést, a belsd ellendrzési szabalyzat és
a hatélyos jogszabalyok alapjan. Biztositja a munkafolyamatba épitett elozetes ¢€s
utélagos vezetdi ellendrzést (FEUVE), errdl az éves beszamol6 keretében értékelést ad
a feliigyeleti szerv felé.

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol és miikddtetésérdl, az ehhez
sziikséges belsd ellendrzési kézikonyv, a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai
€s éves ellendrzési terv, valamint az éves ellenorzési jelentés elkészitésérdl, az
ellendrzés megallapitasainak realizalasarol.

Megszervezi a KOZIM és az érdekelt szervek, valamint az ellatasi korbe vont
intézmeények kozotti egylittmiikodést €s folyamatos kapcsolattartast.

A gazdalkodas, ill. a koltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi,
€s megallapitasarél — a tevékenység eredményessége érdekében — sziikség szerint
atfogo értékelést ad az érintettek részére.

Evente kétszer beszamolot készit a KOZIM koltségvetési tevékenységérol, elkésziti a
fenntartdi ellendérzési program szerinti értékeléseket, beszamoldkat.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a fenntartéval, a KLIK vezetbivel, az 6nalloan
mikodd koznevelési intézményekkel, a koznevelési agazaton beliili gazdasagi
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szervezetekkel (MAK, NAV), a szamlat vezetd pénzintézettel, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel.

A KOZIM nevében utalvanyozasra az intézményvezetd jogosult a gazdasagi vezetd pénziigyi
ellenjegyzése mellett. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az
intézmény Ugyrendje tartalmazza.

Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezetd-helyettes teljes joggal helyettesiti,
kivéve a kizardlagos munkaltatoi jogkoroket, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben
jogosult helyettesitési jogkorben gyakorolni. A helyettesités magaban foglalja az intézmény
nevében torténd alairdsi és utalvanyozasi jogkort is.

4.2 Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd 1. szamu helyettese. Az intézményvezetd tartos tavollétében teljes
koriien ellatja az intézményvezetdi feladatokat, kivéve a munkaltatéi és a bérgazdalkodasi
jogokat. A szamlakezeld bankban a bankszamla felett alairasi jogosultsaga van.

Hataskorébe tartozik az tizemeltetés, fenntartas, miikodtetés feltételeinek biztositasa (tervezés,
szervezes, beszerzés, karbantartasi, felgjitasi, beruhazési javaslat, vagyonhasznalat, kataszteri
nyilvantartas, vagyonhasznositas elokészitése), a jogszerl, szabalyos keretek kozotti hasznalat
biztositasa. A koznevelési feladatok elsddlegességét szem eldtt tartva Osszehangolja az
infrastruktarak hasznalatat, €s biztositja a szabad kapacitdsok maximalis kihasznalasat.

Feladata az atlathatdo koltségvetési gazdalkodas elosegitése, nyomon kovetése,
ellendrizhet6ségének biztositdsa ¢s dokumentalasa. Mindezen feladatok érdekében:

e Szervezi, iranyitja, feliigyeli, ellenérzi és értékeli a koznevelési intézményekben,
valamint a szervezet székhelyén dolgozd karbantartok, portasok, takaritok,
gépjarmiivezetd, kertész munkajat a gondnokok bevonasaval.

o Tevékenysége végzéséhez koteles ismerni az elengedhetetlen jogszabalyokat,
fenntartdi rendeleteket (beszerzési, kozbeszerzési stb.), utasitasokat (gépjarmuikoltség-
elszamolas. mobiltelefon haszndlat stb.); feladatat ezek figyelembevételével végzi.

o FElb6késziti, a gazdasagi vezetOvel egyezteti a mikodtetési feltételek biztositasat
szolgald koziizemi, szolgéltatoi, szallitdi, bérleti és egye€b szerzddéseket, majd
jovahagydésra eldterjeszti az intézményvezeto részére.

e Gondoskodik a szakmai teriiletéhez tartozo, jovahagyott szerzodések nyilvantartasarol,
a valtozasok folyamatos atvezetésérdl, a lejart szerzédések feliilvizsgalatarol, esetleges
meghosszabbitasarol, a szerzdédésekben rogzitett kovetelések €s kotelezettségek
teljesitésének naprakész figyelemmel kisérésérol.

e A telephelyi gondnokokon keresztiil gondoskodik a mikodtetett vagyon szabad
kapacitasainak hatékony kihasznalasarol tigy, hogy az ne veszélyeztesse a kozoktatasi
feladatok ellatasat; elokésziti, egyezteti €s eldterjeszti a hasznositasi szerzodéseket.

e Gondoskodik a telephelyek anyagsziikségletének, karbantartasi, eszkoz- és
anyagigényének teljesitésérél; iranyitja és koordinalja az anyagok és eszkozok
beszerzését — a helyben kdzpontositott kozbeszerzési eljarasnak megfelelden.

e Gondoskodik a székhely €s a hozza tartozo telephelyek miszaki dokumentaciojanak
nyilvantartasarol (tulajdoni lap, €pitészeti és gépészeti rajzok, fototar), a valtozasokat
bejegyzi (sziikség szerint Uj, egyszerisitett dokumentaciot készit).
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Gondoskodik a vagyonkataszteri nyilvantartasok vezetésérdl; a kért adatokat megkdildi
a fenntartonak; kapcsolatot tart az illetékes osztaly miiszaki referensével.

Figyelemmel kiséri az ingatlanok allagat, ellendrzi az {izemeltetési naplok vezetését, a
karesemények, rongalasok dokumentalasat, jelenti a rendkivili eseményeket,
gondoskodik azok dokumentaldsardl, a kartéritéssel kapcsolatos szamlak
tovabbitasarol a biztosito felé.

Feliigyeli a koznevelési intézményekben taldlhatd, valamint az intézmény
tevékenységéhez sziikséges gépek, berendezések ilizemelését, karbantartasat.
feliilvizsgalatat.

Kapcsolatot tart a berendezéseket karbantartd kiilsé szolgaltatokkal, a kapcsolodo
szamlak szakmai teljesitését igazolja.

Elvégezteti a gazkésziilékek, tlizolto késziilekek feliilvizsgalatat a jogszabaly altal
eloirt rendszerességgel, ezeket dokumentdlja, a dokumentaciokat megérzi, sziikség
esetén a hatdésagoknak bemutatja.

Gondoskodik a telephelyek higiénids feltételeinek szinten tartasardl, a sziikséges
tisztitd-, fertétlenitd és egyéb higiénias eszk6zok, anyagok beszerzésérol, biztositja a
rendszeres ragcsald- €s rovarmentesitést.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a gondnokok, karbantartok munkavégzését, ellendrzi az
lizemeltetési naplot €s a munkaid6-nyilvantartast, a karbantartasi naplot.

Rendszeres ellenOrzést tart a hozza tartozo telephelyeken, ellenérzi az ott dolgozok
munkédjanak mindségét, munkaidejiiket, a munka- €s védoeszkozok hasznalatat. A
feltart hibdkat, hidnyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, az intézményvezetot
tajékoztatja.

Elvégzi €s nyilvantartja a gépkocsivezetd lizemanyag-elszamolasat. figyelemmel
kiséri a gépjarmiivek futasteljesitményét, azzal 6sszefiiggd fogyasztast. Tulfogyasztas
esetén intézkedést (hivatalos szerv altali bemérést) javasol és tesz.

Begytjti a koltségvetés készitéséhez (01.31-ig) az elvégzendd felujitasi, beruhazasi
munkdk igényét, az intézmény vezetése ¢s a fenntartod altal jovahagyott felgjitasi €s
beruhéazasi eldiranyzatok teljesitéséhez beszerzési tervet készit.

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

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

A fenntarté muszaki ellendrével egyiitt felligyeli, ellendrzi a felujitasi, karbantartasi,
javitasi munkak szakszer( kivitelezését.

Koordinalja és ellendrzi a kiilsé szolgaltatok altal végzett 6rzo-védo szolgaltatasokat.
Megszervezi az éves garancialis bejarasokat, a garancialis hibajavitasokat feliigyeli.
Ellenérzi a tlz- és munkavédelmi tevékenységgel Osszefliggd feladatokat, az
érvényben 1évé jegyzOkonyvek meglétét Dbiztositja, ezzel 0Osszefliggésben
egylittmiikodik a koznevelési intézmény vezetdjével.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Llkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény ilizemeltetési és miikodtetési
teriiletével kapcsolatos belsé szabalyzatokat.

Felelos az lizemeltetés, fenntartds, mikddtetés teriiletén a rabizott feladatkorben a
pénziigyi-bizonylati fegyelem megtartasaért.

Felelos a fejlesztések, felujitasi rangsorok eldkészitéséért, az intézmény mikodésével
Osszefliggd tervek, szabalyok eloterjesztéséért.

Segiti a szervezet vezetdjét a huménpolitikai feladatainak ellatasaban.
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e Kapcsolatot tart kiilsd szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, a hataskorébe tartozod
feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket elokésziti, az intézményvezetéhdz benyujtja.

Az intézményvezetd-helyettes feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetd-helyettest tartds tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.
4.3 Gazdasagi vezetod

Az intézmény gazdalkodasaval osszefliggésben ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetd kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzéje. A szamlakezeld bankban
alairasi jogosultsaga van. A pénziigyi-gazdasagi teriileten dolgozok feladatat koordindlja,
szakmailag segiti.

e Feladat- és hataskorébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, eldirdnyzat-modosités,
nyilvantartds, felhasznalds itemezése, bankszamlakezelés, készpénzkezelés,
konyvvezetés, €vkozi és éves koltségvetési beszamoldk készitése, bérgazdalkodas
adminisztrativ feltételeinek biztositasa.

e Felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények és a telephelyeken mikddd koznevelési intézmeények
szakmai munkdajahoz kapcsoldédo gazdasagi és pénziigyi tevékenységek szervezéséért.
mukodtetéséért, ezek szabalyszerliségének ellendrzéséért.

o Felelds az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére
hatalyos torvények €s rendeletek eldirdsainak betartasaért.

e Elkésziti a KOZIM — sziikkség szerinti tervezési alapegységekre bontott —
koltségvetését; éves gazdalkodasarol szélé beszamoldjelentéseit; gondoskodik a
kotelezd adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitésérdl és idore tort€nd
megkiildésérdl.

e Kozvetlenil felligyeli, irdnyitja, szervezi ¢s ellenérzi a pénziigyi-gazdasagi terlilet
munkafolyamatait és munkavallaloit, a munkaiigyi, bérszamfejtési teriilet
munkafolyamatait.

e Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi teriiletéhez
tartoz6 szabalyzatokat, kozremiikodik és véleményez az egyéb belsd szabalyzatok
elkészitésében, karbantartasaban.

o Elkésziti a teriilet¢hez tartoz6 munkavallalok munkakori leirasait, segiti az
intézményvezetd-helyettest a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

e Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a KOZIM  intézményvezetdjének
kotelezettségvallalésa és utalvanyozasa esetén.

e Kialakitja és szervezi a pénziigyi-gazdasagi egység szamviteli, konyvviteli,
elszamoldsi, vagyon-nyilvantartdsi, vagyonvédelmi, leltarozasi, selejtezési rendjét,
rendszerét.

e A hataskdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket elokésziti, jovahagyasra
eloterjeszti az intézmeényvezetd részére, a megkotott szerzodéseket nyilvantartja,
kialakitja a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerét, ellenérzi annak vezetését.

e Kozremlkodik az lizemeltetési feladatok ellatasaval kapcsolatos szerzodések
elokészitésében, az intézményvezetd-helyettessel egyiitt terjeszti el6 a szerzodéseket
jovahagyas végett az intézményvezetd részére.

e Teljes korlien kezeli az intézmény adozassal, jarulékfizetéssel és azok elszamolasaval
kapcsolatos feladatait (afa, rehabilitacids hozzajarulas, kifizetoi ado, cégtelefon add,
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reprezentacios ado stb.) — az tgyfélkapu rendszerben torténd bejelentkezéssel.
Feladatat teljes korti meghatalmazottként latja el.

o Teljesiti a szervezet mukodésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési
kotelezettséget (beruhazasi, energia, iires allashely stb.).

o Kezeli, nyilvantartja a teljes intézményi kor palyédzati elszamoldsait, a palyazo
kérésének megfeleloen gondoskodik az elkiilonitett szamlardl valo pénzeszkoz-
atvezetésrol.

e Elkésziti a normativ allami tamogatasok igényléséhez sziikséges adatszolgaltatasokat.
vezeti az azok felhasznalasat megalapozd nyilvantartasokat, elkésziti azok
felhasznalasardl az elszamolasokat.

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

e Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A gazdasagi vezetd feladat- €s hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A KOZIM intézményvezetdje altali utalvanyozas és kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A gazdasagi vezetot tartos tavollétében az intézményvezetd éltal irdsban megbizott gazdasagi
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. A helyettesités magaban foglalja az aldirasi és
ellenjegyzdi jogkoroket is.

4.4 Gazdasagi intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd 3. szamu helyettese. Az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosag, a Josa
Andras Muzeum, a Véaci Mihaly Kulturalis Kézpont, a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi
Konyvtar és a Nyiregyhazi Cantemus Koérus gazdalkodasaval osszefliggésben ellatja a
pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetdk kotelezettségvallalasainak pénziigyi
ellenjegyzdje. A szamlakezeld bankban alairasi jogosultsiga van. A pénziigyi-gazdasagi
tertileten dolgozok feladatat koordinalja, szakmailag segiti.

o Felelds az intézmények gazdaséagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények €s a telephelyeken miik6d6 kodznevelési intézmények
szakmai munk4jahoz kapcsolodé gazdasagi €s pénziigyi tevékenységek szervezéséért,
mukdodtetéséért, ezek szabalyszertiségének ellendrzéséért.

e Felelos az ésszerl €s takarékos gazdalkodésért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére
hatalyos torvények €s rendeletek eldirdsainak betartasaért.

o Kozvetleniil feliigyeli, irdnyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi teriilet
munkafolyamatait és munkavallaloit, a munkaligyi, bérszamfejtési teriilet
munkafolyamatait.

e Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi teriiletéhez
tartozo szabalyzatokat, kozremlkodik €s véleményez az egyéb belsd szabalyzatok
elkészitésében, karbantartasaban.

o Elkésziti a teriiletéhez tartozo munkavallalok munkakori leirasait.
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e Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetok kotelezettségvallalasa és
utalvdnyozésa esetén.

e Kialakitja €s szervezi a pénziigyi-gazdasagi egys€ég szamviteli, konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi, leltarozasi, selejtezési rendjét,
rendszerét.

e A hataskorébe tartozo feladatokkal kapesolatos, megkotott szerz6déseket nyilvantartja.

o Kozrem(Ukodik az lizemeltetési feladatok ellatdsdval kapcsolatos szerzodések
elokészitésében, az intézményvezetd-helyettessel egylitt terjeszti eld a szerzddéseket
jovahagyas végett az intézményvezeto részere.

o Teljesiti a szervezet mikddésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési
kotelezettséget (beruhazasi, energia, tires allashely stb.).

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

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

e Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A gazdasagi intézményvezetd-helyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Jogosult az Egészségiigyi Alapellatasi [gazgatosag, a Josa Andras Muzeum, a Véci Mihdly
Kulturalis Kozpont, a Moéricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar és a Nyiregyhdzi
Cantemus Korus intézményvezetdje altali utalvanyozas és kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésére.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

4.5 Pénziigyi-gazdasagi egység (gazdasagi szervezet)
4.5.1 Konyvelo

e A konyvelés elott ellenodrzi a bizonylatok alaki €s tartalmi helyességét, teljességét.

e Az ellendrzott, csoportositott bizonylatokat kontirozza (szamlarend alapjan).

e Szamitéogépen rogziti (kdnyveli) a kontirozott pénztar, bankszamla, valamint a vegyes
tételek forgalmat.

e Egyezteti az analitika ¢és a fokonyvi szamldk egyenlegeit a banki kivonat, a
pénztarjelentés és a naploforgalom Gsszege alapjan.

e A fékonyvi szamlakat és a naplokat havonta zarja, és egyezteti a fokényvi szamlak
torgalmat a naplok forgalmaval.

e Havonta f6konyvi kivonatot. negyedévente mérlegjelentést készit a gazdalkodas

allapotarol.

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

e Elvégzi a jovahagyott eldiranyzat-modositasok eldiranyzat-kényvelésben torténéd
rogzitéset.

o A beérkez0 bankszamlakivonatok alapjan rogziti és konyveli az abban szereplo
bevételeket és kiadasokat.
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o Kozremikodik a leltarozasi tevékenységben. a munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatok ellatdsaban, az év végi =zarlati munkdkban, a selejtezési javaslatok
elokészitésében.

e Informaciét szolgaltat — az intézményvezetd ¢s a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint —
negyedévente a targyi eszkozok valtozasarol, a bevételek ¢€s a kiadasok
szakfeladatonkénti alakulasarol, a bérekrol, az eseti kifizetésekrol.

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

4.5.2 Pénztaros
4.5.2.1 A pénztaros felelds

e a munkakorére vonatkoz6 jogszabalyok €s bels6 szabalyzatok megtartasaért;

e a munkakori leirdsaban foglaltak szakszerl, naprakész, kifogdstalan elvégzéséért;

e A hazipénztari tevékenységet 6nalldan, teljes anyagi €s erkdlesi felelosséggel latja el,
melyrdl irasban nyilatkozik /felelésségi nyilatkozat/.

e Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan, az
Adatkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

4.5.2.2 A pénztaros feladatai

e Munkdjat az intézmény pénzkezel€si szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes
pénzkezelési eldirasok szerint végzi.

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

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

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

e A pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisdggal és mddon hetente €s minden hé
végeén pénztarzarlatot készit.

e Az atutalasos szamlak szakmai teljesitését leigazoltatja.

e Informaciét szolgéaltat az atutalasra var6 személyi jellegli kifizetésekrol.

e Figyelemmel kiséri a vevo szamlak teljesitését.

e Analitikus nyilvantartast vezet a szolgdlati lakésokkal kapcsolatos bevételekrol és
kiadasokrél.

e Kezeli, raktdrozza, és analitikus nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu
nyomtatvanyokrol (szamlatombok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb, csekk
stb.).

e Analitikus nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott eldlegekrdl, és gondoskodik
azok idobeli elszdmolasarol.

e Gondoskodik a készpénz feltoltésérol a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
értékhatar figyelembevételével.

e A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi, €s gondoskodik azok szakszer(
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

e A kollektiv szerzédés szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat.

e Havi gyakorisaggal informaciot szolgaltat a kifizetett dolgozoi és tanuloi
bérletelszamoldsokrol.
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A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

4.5.3 Bér- és munkaiigyi ligyintézo

e Feladata az intézmény munkatigyi igyintézoi feladatainak elvégzése.

e A KIR3 program segitségével — a munkaltaté intézkedése alapjan — elkésziti a
munkatigyi  iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezésmodositas, atsorolas stb.), gondoskodik azok aléirattatdsar6l, valamint a
szamfejtd hely felé tovabbitasarol.

e Az (j belépd dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges okiratokat,
munkakori alkalmassagi vizsgéalatra €s munkavédelmi oktatasra kiildi.

e A dolgozok adataiban bekovetkezett valtozasokat jelenti a MAK-nak.

e Az intézmények altal 6sszedllitott lista alapjan a valtozobér elemekrdl feladast készit a
MAK-nak.

o Az intézmények altal 9sszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokrodl feladast készit a
MAK-nak.

e Az intézményvezetOi utasitasban meghatarozott és az intézmények altal megkiildott
lista, megbizasi szerz0dés stb. alapjan elvégzi a ho kozi kifizetések szamfejtését.

o Biztositja a MAK és a KOZIM kozotti teljes korti kapesolattartést.

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

e A KIR3 program segitségével részt vesz targyho utolsé napjan a bér-1étszam
adatszolgaltatas 6sszeallitasaban.

o Elkésziti a jogszabalyok és az intézményvezetd altal eldirt munkaiigyi és személyligyi
adatszolgaltatasokat.

e A KIR3 program segitségével vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartést.

e A KIR 3 programban vezeti a szabadsag-nyilvantartast, egyezteti a szabadsag kivételét
a jelenléti ivvel és az engedélyezett szabadsag igénylélappal.

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

o LElkésziti €s szamfejti a megbizasi szerzédéseket.

e Nyilvantartja a bér, 1étszam és tires allashelyek adatait, ill. az utazasi bérleteket.

e Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilon dosszié¢ban, rendezetten Osszeéllitja a
dolgozd belépésétdl a kilépés napjaig.

o FEllatja a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
ligyfélszolgalati feladatokat.

e Allashirdetéseket ad fel.

e ElSkésziti, és évente érvényesiti a MAV igazolvanyokat.

e Nyilvantartja a tovabbképzésen, tanfolyamon résztvevoket; dijak, Kkoltségek
elszamolasa.

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

e Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.

e Adminisztrativ feladatokat (adatgytjtés, rendszerezés, adatrégzités stb.) végez az
intézményvezetdi feladatok hatékony elvégzésének érdekében. Részt vesz az
esetenkénti adatszolgaltatasokban. adatgytjtésekben.
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o Gépelési, jegyzetelési feladatokat végez, szerzOdéseket. jegyzokonyveket készit. A
hivatalos lizeneteket, kor e-maileket, kortelefonok tartalmat a gazdasagi szervezet
vezetdjével egyeztetett modon tovabbitja.

e Mutatokdnyvezi az Gjonnan megjelend, az intézményre vonatkozo torvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

o Szilkség szerint részt vesz a leltarozasban.

e Rendben tartja a nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrdl gondoskodik.

e Munkajaval, magatartasaval segitenie kell a szervezet munkajat. A gazdasagi
szervezet belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megOrizni.
Mas személynek, szervezeteknek adatszolgaltatast csak a gazdasagi vezetd, ill. az
intézményvezetd engedélyével végezhet.

4.5.4 Gazdasagi ligyintézo

e Rendben tartja az alkalmazandé nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik.

e Pénztari 6rat biztosit a kozoktatasi intézmény igazgatojaval egyeztetett iddpontokban.

e A kozoktatasi intézmények szakmai dologi kerete terhére az ellatmanybdl teljesithet
kiadast, elozetes egyeztetés utan.

e Beszedi a sajat bevételt képezé befizetéseket, és befizeti a KOZIM bankszamléjara.

e Vezeti a szamlak készitéséhez sziikséges nyilvantartasokat, €s tovabbitja a pénziigyi-
gazdasagi egység felé (rendszeres bérleti dijak, rezsikoltségek, téritési dijak, tanuloi
étkezési téritési dijak, terembérleti dijak).

e Az utazasi bérleteket €s azok szamlait begyljti a dolgozoktol, listat készit a
koltségtérités kiutalasdhoz, bekiildi azt a pénziigyi-gazdasagi egységbe szamfejtés,
kiutalas végett.

e Beszedi a tanulok étkezési téritési dijat. Osszesiti az étkezési igényeket, €s tovabbitja a
pénziigyi-gazdasagi egység felé megrendelésre.

e A kedvezményes étkeztetésben részt vevo tanuldk igazolasait, hatdrozatait archivalja,
kezeli, megkiildi a pénziigyi-gazdasagi egység részére. vezeti az étkezési napok
nyilvantartasat.

o Kezeli a hidnyzésjelentéseket, szabadsagok engedélyeztetését, igazolt vagy igazolatlan
tavollét iratait, a keresOképtelenséget igazold okmanyok atvételét és tovabbitasat a
pénziigyi-gazdasagi egység felé minden ho 5. napjaig.

e Begyljti a valtozé bérek, tulora, helyettesités, miszakpdtlék dokumentacidjat, €s
tovabbitja a pénzligyi-gazdasagi egység felé minden hé 7. napjaig.

o El6késziti a leltarkorzetek kialakitasat.

o Kezeli az eszkdzmozgasokat, minden hénap 5. napjaig megkiildi a konyvelés felé.

e Részt vesz az eszkdzok beszerzésében a vasarlastol azok elszémoléasaig.

e A selejtezés kezdetétdl annak befejezéséig elvégez valamennyi munkafazist.

e A dolgozok jelenléti ivét elkésziti, minden honap 5. napjaig megkiildi a pénziigyi-
gazdasagi egység felé, esetenként kézbesit a gazdasagi szervezetbe.

4.5.5 Elelmezésvezet6
e Az intézmény vezetdjének iranyitasa €s ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és

bevonasaval biztositja az intézmény €lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.
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e Felelos az iranyitasa alatt allo féz6konyhaban eloéallitott ételféles€gek mindségéért €s
¢lelmiszer-biztonsagaért, a fozokonyha rendeltetésszerii miikodéséért.

e Felelos az €lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért €s
ellendrzéséért.

e Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben részt vevo alkalmazottak részére
eloirt élelmezési szolgaltatasokért.

e Anyagi felelosség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.

o [Felelds az atvett eszkozokért.

e FElkésziti a heti étlapokat, és gondoskodik azok jovahagyasarol.

e Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol.

e Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.

e Kiszamitja a nyersanyagnormat.

e Figyelemmel kiséri az ¢élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

o Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.

e Felelos az adminisztrativ munka szabalyszerl ellatasaért.

e Felel a HACCP dokumentaciok pontos nyilvantartasaért, vezetéséért.

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

e Az intézményvezeténél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges
személyi €s targyi feltételek kialakitdsara és biztositdsara, az irdnyitdsa ala tartozo
teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

e Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

e Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérdl, szakszerll tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

e Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét €s Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

e Gondoskodik a gongyolegek megfelel6 idében torténd visszaszallitasardl.

e Gondoskodik a fozéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfelelé idoben —
torténd kivételezésérdl, elokészitésérol, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld
elkészitésérol, tarolasarol, kiadasarol.

e Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

e Megszervezi az €lelmezési hulladék gyujtését, hasznositasat, értékesitését.

e [Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalédsat mind a raktarban, mind a f6z6térben.

e Betartja ¢s betartatia a kozegészségligyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra keriild
ételbol.

e Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

e Részt vesz az élelmezési raktar idoszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

e Betartja és betartatja a pénz- €s anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

e Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelés az idoben
torténd kiszolgalasért.
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e Ellendrzi az ¢élelmezési normak betartasat.

e Feliigyeli a rendelkezésre allo eszkozok, berendezési targyak szakszert kezelését.

e Koteles egylttmikodni, szakmai irdnymutatdst, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

4.5.6 Szakacs

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

o A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezetotdl
személyesen, és a napi anyag felhasznalasi bizonylatot ennek megfelelden irja ala.

e Az atvett anyag felhasznalasat, bedolgozéasat maradéktalanul biztositja.

e A f0z¢és idotartama alatt. mint konyhavezetd, a sziikséges muveletek sorrendjét
iranyitja.

e FelelOs az irdnyitasa alatt allo fézOkonyhéaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszer-biztonsagaért, a fézokonyha rendeltetésszeri mikodéséért.

e Gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé adagolasarol.

e Naponta koteles az elkészitett ételekrdl az erre a célra hasznédlatos livegekbe
ételmintakat tenni, €s azokat hiitészekrényben harom napig megorizni.

e Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkdzok, segédanyagok
felhasznalasat.

e Felel a HACCP dokumentaciok pontos nyilvantartasaért, vezetéséért.

e Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett €lelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszk6zok €s berendezési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

e A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor azt
sajat hataskorben oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

e Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari litemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

e Tanitasi sziinetekben szakképesitést nem igénylé munkakat koteles elvégezni.

o Felelds az atvett eszkozokért, a rend, tisztasag megtartasaért.

e Kiilon is felel az izesitésért. a fozEs alatt a rend €s a tisztasag megtartasaért.

e Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgdlas megszervezése, az étkeztetéshez
hasznalt tany€rok, evéeszkozok biztositasa.

e Betartja és betartatja a kozegészségligyi ¢és jarvanyiligyi eldirdsokat, ezzel
kapcsolatosan ellen6rzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kertld
ételbol.

e Betartja €s betartatja a munkavédelmi eldirdsokat.

e Felelds az elkésziilt ételek idOben torténd kiszolgalasért.

e Feliigyeli a rendelkezésre allo eszkozok, berendezési targyak szakszerl kezelését.

e Koteles egyiittmiikodni, szakmai irdnymutatast. segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

4.5.7 Konyhaliany
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Segiti a szakacsné szervezd, iranyitd munkajat, a ra haruld feladatokat pontosan,
idOben, rendben elvégzi.

Az atvett élelmiszereket elOkésziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakéacsnének.

A szakacsno felkérése alapjan részt a nyersanyag kivételezésében.

Elkésziti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolséd csoport érkezéséig melegen tartja.
Koteles a miiveleti sorrendet betartani.

Naponta koteles az elkészitett ételekrdl az erre a célra hasznalatos tivegekbe
ételmintakat tenni, és azokat htit0szekrényben harom napig megoérizni.

Fozés, étkezés utan az edényeket a higiéniai eléirdsoknak megfeleléen elmosogatja, és
a helyére teszi.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszkozok ¢€s berendezési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos
és rendeltetésszerii hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-
eloéirasok maradéktalan megtartasaért.

Részt kell vennie az intézményben szervezett munkavédelmi oktatésban.

A kezelésében 1évo gépeket koteles rendeltetésszerlien izemeltetni.

Az esetlegesen eléfordulo hibakat koteles jelenteni az élelmezésvezetonek.

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

Tanitasi szlinetekben szakképesitést nem igénylé munkékat koteles elvégezni.

Felel6s a rend, tisztasag megtartasaért.

Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek sordn lemossa a butorokat,
csempeket, kitisztitja a hiitdszekrényeket, fagyasztokat.

Idokozonként atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

Koteles egylittmtkodni, szakmai irdnymutatdst, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

4.6 Mitkodtetési-ellatasi egység

4.6.1 Gondnok / gazdasagi iigyintézo

A munkakori leirasaban megjeldlt koznevelési intézmény (gimnazium vagy

kollégium) allaganak megdvasa érdekében napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi a

felmertilé karbantartasi, javitasi feladatokat.

A hibak kijavitasarol fontossagi €s siirgdsségi sorrendben gondoskodik.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobbakat jelzi az

intézményvezetd-helyettes felé.

A munkakori leirdsaban megjelolt kozoktatasi intézmény szamara folyamatosan

biztositja a fogyoeszkozoket, tisztitoszereket, munkaruhakat, nyomtatvanyokat stb. —

az intézményvezetd-helyettes eldzetes jovahagyasa alapjan.

Gondoskodik az elsésegélynytijto dobozok folyamatos felt6ltésérdl.

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat:

- Kapcsolatot tart az adott intézmény részére étkeztetést végzo szolgaltatoval.

- Minden hénap utolsé napjan leadja a megrendeléseket, melyet minden nap
6raig modosit.

900
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- Atveszi, és a szigoru szamadasi nyomtatvanyokra vonatkozo eléirdsok szerint
kezeli az étkezési jegyeket.

- Napra készen vezeti az étkezok nyilvantartasat (tanuldk), s errdl osszesitd adatot
k6z0l a pénziigyi-gazdasagi egység részére.

- Figyelemmel kiséri az étkezési kedvezményeket biztosité tamogatasi hatarozatokat.

- Szamlazza és beszedi a tanuloktol az étkezési téritési dijakat, és azt befizeti a
KOZIM bankszamlajara.

e Iranyitja, szervezi és ellenérzi a hatdskorébe rendelt technikai dolgozok munkdjat.
Gondoskodik azok munkaidd-beosztasardl, esetleges helyettesitésérdl. Jelentést készit
a technikai dolgozok tavollétérdl, valamint tulérajardl, helyettesitésérol a pénziigyi-
gazdasagi egység részere.

e Kozremiikodik a szakmai anyagok €s targyi eszkdzok leltarozasadban, a munkatarsak
szamara védoruha beszerzésében, az intézmény felujitdsi és karbantartasi
munkalataiban.

e Pénztari Orat biztosit az intézményigazgatoval egyeztetett idépontokban.

¢ A kozoktatasi intézmények szakmai dologi kerete terhére az ellatmanybdl teljesithet
kiadast, elozetes egyeztetés utan.

o Vezeti a szdmlak készitéséhez sziikséges nyilvantartasokat, és tovabbitja a pénziigyi-
gazdasagi egység felé (rendszeres bérleti dijak, rezsikoltségek, téritési dijak, tanuloi
étkezési téritési dijak, terembérleti dijak).

e Az utazéasi bérleteket €s azok szamlait begyijti a dolgozoktdl, listat készit a
koltségtérités kiutalasdhoz. bekiildi azt a pénziigyi-gazdasagi egységbe szamfejtés,
kiutalas végett.

e Kezeli a hidnyzasjelentéseket, szabadsagok engedélyeztetését, igazolt vagy igazolatlan
tavollét iratait. a keresOképtelenséget igazold okmanyok atvételét és tovabbitasat a
pénziligyi-gazdasagi egység felé minden ho 5. napjaig.

e Begyilijti a véltozod bérek, tuléra, helyettesités, miszakpotlék dokumentacidjat, €s
tovéabbitja a pénziigyi-gazdasagi egység felé minden ho 7. napjaig.

o El6késziti a leltarkorzetek kialakitasat.

o Kezeli az eszkdzmozgasokat, minden honap 5. napjaig megkiildi a kényvelés felg.

e Részt vesz az eszkdzdk beszerzésében a vasarlastol azok elszamolasdig.

¢ A selejtezés kezdetétdl annak befejezéséig elvégez valamennyi munkafazist.

e A dolgozok jelenléti ivét elkésziti, minden honap 5. napjaig megkiildi a pénziigyi-
gazdasagi egység felé, esetenként kézbesit a gazdasagi szervezetbe.

4.6.2 Gépjarmiivezeto
4.6.2.1 A gépjarmiivezeto felelos
o Teljes fegyelmi felelésséggel tartozik az utasok biztonsagos szallitaséért, a
kozlekedési szabalyok betartasaért €s a rabizott gépjarmiiben keletkezett karért.
e Felelds a feladatkorével kapesolatos rendelkezések betartasaért.
e DBetartja és betartatja a munka- €s balesetvédelmi eldirasokat.
e A kézbesitett pénzosszegekért, a levelekért és egyéb kiildeményekért, eszkdzokért
anyagilag felelos.

4.6.2.2 A gépjarmiivezeto feladatai

e Feladata a tanulok, dolgozok, anyagok, aruk. eszk6zok stb. sziikség szerinti szallitasa
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— az intézményvezeto vagy az altala meghatalmazott személy utasitasa szerint.

e Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszeriien
hasznalni, lizemképes allapotban tartani €s leltari felelésséggel elszamolni azokrol.

e Rendelkezésre kell allnia a felvetddd szallitasokhoz. Fuvar elott vagy utan be kell
jelentkeznie az elérhet6ség miatt.

e Koteles feliigyelni a gépkocsik muikddésehez, kozlekedésben vald részvételéhez
sziikséges okmanyok érvényességét.

e FElvégzi vagy elvégezteti a Kkarbantartdsi munkalatokat az altala vezetett
gépjarmuveken.

e Feladatkorét képezi a gépkocsi folyamatos kiils6 €s belso tisztantartasa.

e A gépjarmiivet csak kitoltott menetlevéllel veheti haszndlatba, melyet a valosagnak
megfelelden, eseményszerlien kell vezetnie.

¢ A menetokmany leaddsa minden munkanapon kotelez6, munkaidé utan torténd
érkezés esetén masnap reggel.

e Minden honap utols6 munkanapjan tele tankkal elszdmol a havi Uzemanyag-
fogyasztassal.

4.6.3 Karbantarto

o Elvégzi a szakképzettségének megfelelé és nagyobb szakképzettséget nem igényld
javitasokat:

e A nyilaszarék allapotat rendszeresen ellendrzi €s javitja. a zarakat. berendezéseket
javitja.

e A hibanaplot folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat javitja, kivéve az
elektromossagi €s egyéb olyan hibakat, amely szakiranyt végzettséget igényelnek.

e Ha a hibat nem tudja kijavitani, ill. a szakirdnya képzettséget igénylé6 munkat (pl.
elektromos szerel€s) jelzi a felettes vezetdjének.

e Karbantartja a kerti csapokat, vizcsapokat. WC-ket, elfoly6 rendszert, keritést, kapukat
stb.

e Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek stb.).

e A karbantartomiihely rendjérél, a munkagépek karbantartasardl gondoskodik.

e Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

* Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

e A munkak elvégzésérol naplot vezet, €s az anyagfelhasznalast irja.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

e Eseti felkérés alapjan gépkocsivezetdi teendoket is ellat. Ehhez kotodoen feladatkorét
képezi az adott gépkocsi tiszta, lizemképes allapotanak biztositésa.

e [egalabb kéthetente koteles bejarni (az intézményvezetd-helyettessel egyeztetve) a
munkateriiletét, az észlelt hibakat jelenteni.

e A megadott hatdridon beliil az 4altala elvégzend6 javitasokhoz benyujtja
anyagsziikségletét.

e Feladata az wudvar, kozleked6 wutak. jardak csuszas- ¢és akadalymentesitése,
karbantartasa, takaritdsa, flinyirds, anyagmozgatas, rakodas.

e Rendkiviili esemény, idojaras esetén készenlétbe helyezi, ill. hatiskérében alkalmazza
az clharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket; elvégzi a vonatkozd szabalyozas
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.
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4.6.4 Portas

e Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat, megovja az épliletet és a
felszerelést.

e A munkakori leirasaban megjeldlt épliletet nyitja €s zarja.

e Szolgalat felvételekor meggy6zodik az éltala kezelt eszkozok meglétérdl, amirdl a
szolgalati naploban feljegyzést készit.

e A szolgalat atadasakor valtotarsat a szolgélat helyzetérol tajékoztatja.

o Teljes anyagi felelosségvallalas mellett gondoskodik a munkakori leirasaban megjeldlt
épiilet biztonsag- és vagyonvédelmérdl: a biztonsdgvédelmi berendezés kelld idében
€s a sziikséges idétartamban bekapcsolva legyen.

o Az ¢piilet zardsa elott ellendrzi az elektromos- és a vizvezeték allapotat,
rendellenesség esetén azonnal intézkedik.

e A biztonsagi berendezéseket figyeli, kezeli, hiba esetén jelent a kdzvetlen felettesének.

o Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartézkodjanak, 6ket udvariasan, de
hatarozott médon eltavolitja.

e A kozvetlen vezetdt tajékoztatja minden kiilonleges eseményrol.

e Tz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.

e Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

e Kozvetlen kormyezetében ellatja a takaritasi teenddket.

e Takaritja az ¢épililet fObejaratat, téli idészakban hoeltakaritast, ill. jég- és
csuszasmentesitést végez.

e Kozremikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsagdnak
fenntartasaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni blin- vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban.

e Ugyel arra, hogy a tanulék az intézmény teriiletét csak irasbeli engedély alapjan
(kilépd) hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt.

e Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d0 alatt a portai tigyeletr6l.

e Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

e Gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasardl, visszahozatalar6l. Kulcsnyilvantartast
vezet a kulcsot atvevo dolgozokrol.

e A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatosagnak
haladéktalanul atadja.

e A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli; koteles az intézményhez mélto
modon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan viselkedni.

o Felelds azért, hogy munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és eldirasoknak, valamint a
helyi utasitdsoknak megfelelé gondossaggal végezze.

o Kozremilkdodik az iskola teriiletén a tlz-, baleset- és munkavédelmi eldirdsok
betartatasaban.

e Akadélyoztatasa esetén gondoskodik a munkakori leirasaban szerepld feladatok
zavartalan, folyamatos ellatasrol.

e A talalt targyakat a jogos tulajdonosnak visszaadja. Az egy hénapos Orzési id6
leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

4.6.5 Takarito

e Napi teendok:
- amunkakori leirasaban megjelolt teriilet felsoprése, felmosasa, szarazra torlése,
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- aszOnyegek porszivozasa,

- padok. asztalok, székek letorlése, portalanitasa; sziikség esetén lemosésa,

- mosdok tisztantartasa,

- tablak lemosasa,

- ablakparkanyok portalanitasa,

- kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa,

- szeméttartok kitrritése, a szemét konténerbe valo gytjtése,

- mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertdtlenitése,

- a sportlétesitményekben a tornaszerek letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa,
- a berendezések meghibasoddsanak rogzitése a karbantartas nyilvantarté flizetbe,
- amosdoban szappant, a WC-ben WC papirt helyez el, potol.

o Alkalmanként végzendd teendOk: rendezvények utan takaritds, szall6 vendégek
érkezése elott €s tavozasa utan a szobak takaritasa, fertdtlenitése.

e Id6szakonként végzendd teendOk: a szeméttartok hetenkénti fertOtlenitése; a téli-
tavaszi €s a tanév kezdete elotti nagytakaritas keretében: ablaktisztitas, az
ablakkeretek, ajtok lemosasa; fliggdnydk mosasa, vasaldsa, radiatorok lemosésa.

e Jarvanyos idében fokozottabb fertdtlenités.

e A takaritason kiviil felelés: a helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok), az
intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben €s egyéb helyiségekben
tartott tanari €s tanuloi eszkozok sértetlenségéért, elektromos arammal vald
takarékossagaért, balesetmentes munkavégzésért.

e Felelés a hatalyban 1évo tliz-, munka-, baleset- €s kornyezetvédelmi jogszabalyok
betartasaért.

e Felelos a felvett takaritoszerekért, eszkozokért azok szakszerli és gazdasagos
felhasznalasaért, ezekért anyagilag is felel.

4.6.6 Udvari munkas

e Folyamatosan rendben tartja a munkakori leirdsaban megjeldlt kozoktatasi intézmény
kornyékét (flinyiras, gyomtalanitas, felsoprés stb.).

e Gondoskodik a szamara kijelolt jardaszakasz tisztasagarol, téli iddben ugyanezen
terlileten feltakaritja a havat, a jardat csiiszas mentesiti.

e Gondoskodik a munkakéri leiraséban megjel6lt udvar és/vagy utcai kiskert apolasarol,
valamint a sportlétesitmények mikoddképes allapotban tartasarol, tisztasagarol.

e Nehezebb és siirgds munkakban segit a takaritoknak.

e Gondoskodik a szeméttarolok tiritésérdl.

e Gondoskodik miihelyének rendjérdl.

e Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkozokért, szerszamokért, gondoskodik
lizemképességiikrol.

e Anyagigényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

e Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

e Tavollétében helyettesiti az iskola karbantartojat.

e Feladata minden olyan egyéb feladat, mellyel a munkaltatoi jogok gyakorldja. ill. az
intézményvezetd-helyettes megbizza.

4.6.7 Kertész

e (Gondozza az intézmény teriiletén talalhato fakat. viragokat.
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e Javaslatot tesz a fa- és viragtelepitéssel kapcsolatban.

e Az épiiletben [év6 ndvényeket apolja.

e Rendszeresen bejarja a Széchenyi utcai épiiletet €s udvart, ill. sziikség szerint a
telephelyeket, €s ellendrzi a novények allapotat.

e Aktivan segiti az udvari munkds munkajat (flinyiras, gyomtalanitas, felsoprés, ho
eltakaritas, jég- és csuszasmentesites).

e Nehezebb €s siirgds munkakban segit a takaritondknek.

¢ Gondoskodik miihelyének rendjérol.

e Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkozokért, szerszamokért, gondoskodik
tizemképességiikrol.

e Anyagigényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a munkéjahoz sziikséges anyagokat, azokat felhasznalasra atveszi.

e Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

e Tavollétében helyettesiti a kollégium udvari munkasat és karbantartojat.

e Munkajat anyagi és erkolcsi felelosséggel végzi, €s az intézményvezetd-helyettes altal
adott tovabbi utasitasokat végrehajtja.

e Feladata minden olyan egyéb feladat, mellyel a munkaltatéi jogok gyakorldja, ill. az
intézményvezetd-helyettes megbizza.

4.6.8 Oktatastechnikus

o Feladata az intézményben és a telephelyeken miikodo koznevelési intézmények
pedagogiai, kulturdlis folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai,
multimédias eszk6zok naprakész, biztonsagos mitkodtetése, szakszerl kezelése.

e Gondoskodik az eszkdzok folyamatos feliigyeletérél, ellenérzésérdl. karbantartasarol,
szoftverfrissitésrol; meghibasodas esetén megszervezi a hibas eszkdz javitasat,
egyezteti az intézményvezetd-helyettessel; elOkésziti a sziikséges szolgaltatasi,
beszerzési szerzddéseket, jovahagyas utan biztositja a szerzodeés szerinti teljesitést.

o Tevékenysége soran segitséget nyujt a pedagdgusoknak, intézményi alkalmazottaknak
az [T eszkdzok haszndlata tertiletén.

e Egylittmikdodik az oktatasi intézmények rendszergazdaival, kapcsolatot tart a kiilsé 1T
szolgaltatokkal.
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5. EGYEB, A MUKODESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK, ELJARASRENDEK
5.1 A KOZIM alkalmazottainak munkakori alkalmassagi feliilvizsgalati rendje

Az intézmény dolgozdinak munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalata (A munkavédelemrol
sz6016 1993. évi XCIII. tv. 50. §, 60. § és a 88. §-anak 2. bekezdése alapjan, valamint Az
egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. 247. § 2. bekezdés, ill. a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelet alapjan) lehet:

o eldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,

e iddszakos munkakéri és szakmai alkalmassagi,

e soron kiviili munkakori, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgélat,
o afoglalkozéas-egészségligyi vizsgalat.

5.2 Helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a KOZIM székhelyén és telephelyein hasznalt
helyiségeket, eszkozoket, felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalja, ezért felelések a
kovetkezokért:

¢ atulajdon megdvasaért, védelméért;

e a helyiségek rendjének, tisztasdganak megorzéseért:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért;

e a Szervezeti €s mukodési szabalyzat, valamint az egyéb szabalyzatok, eloirasok
betartasaért:

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

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

5.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos kiilonleges eléirasok

e Az intézmény valamennyi 0nallo feladatkorrel megbizott {igyintézdjének,
dolgozdjanak feladata és kotelessége az intézmény koltségvetésének tervezésében és
végrehajtasaban valo aktiv részvétel.

e Az ligyintézok, onallo feladatellatassal megbizott kozalkalmazottak tervezési munkajat
a kozvetlen munkahelyi vezetd koordindlja, aki felel annak szakmai tartalmaért,
szamszaki helyességéért.
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e A feladatszintli tervezés alapja a megalapozott koltségvetés, ezért minden telephely
vagy olyan tevékenység, mely az intézményi mikodés, a telephelyi {izemeltetés
szempontjabol fontos, tervezési alapegységnek tekintendd, ennek megfeleléen
lebontott koltségvetési eldiranyzattal kell rendelkeznie.

e Az intézményi szintl tervezés koordinalasaért, a koltségvetési terv elkészitéséért a
gazdasagi vezeto felel, figyelembe véve a fenntarto altal meghatarozott keretszamokat.

e A koltségvetést az intézményvezetd terjeszti eld a fenntartd részére jovahagyas végett.

5.4 A KOZIM bélyegzdjének hasznilatira jogosultak

e intézményvezetd: minden tekintetben,

e intézményvezeto-helyettes: a felel0sségi korébe tartozd esetekben, valamint az
intézményvezeto tavollétében teljes joggal és felelosséggel,

e gazdasagi vezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben,

e gazdaséagi intézményvezetd-helyettes: a felelosségi korébe tartozo esetekben,

o alkalmazottak: felelésségi koriikbe tartozo esetekben.

A bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetdje
engedélyez. Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

5.5 A KOZIM-re vonatkozé ellen6rzés szabalyai

A belsd ellenérzési feladatot Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Ellendrzési Osztalya latja el.

Az intézményvezetd feladata, hogy kidolgozza FEUVE rendszert, valamint a vezetoi
ellendrzések lebonyolitasat. A FEUVE rendszer kiilon szabédlyzatban valé rogzitésért az
intézmény vezetdje a felelos.

5.6 A KOZIM gazdilkodasanak rendje

A KOZIM gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatok, hatdskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak operativ, szakmai irdnyitasat az intézményvezeto-
helyettes, a gazdasagi vezetd és a gazdasagi intézményvezeto-helyettes latjak el. Feladatuk —
szakmai terliletiknek megfeleléen — a vezetdi dontések elokészitéséhez sziikséges vezetdi
informéciok biztositasa, a tevékenységek ¢€s azok miikddéséhez sziikséges erdforrdsok és
eldiranyzatok  tervezése, a mukodés, felhasznalds tervezési  alapegységenként.
koltséghelyenkénti elszdmoldsa, az Onkoltségszamitas folyamatos aktualizaldsa, a hasznalt
modszerek folyamatos fejlesztése, a FEUVE belsd kontrollrendszerének megfelel6en.
Kiemelt feladatuk a koltséghatékony és atlathatd gazdalkodas megvalositasa.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak feladata az er6forrasok, anyagok takarékos,
ésszerl felhasznalasa, azok felhasznalasanak szabalyszerli dokumentalésa.
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5.7 Kapesolattartas

Az intézmény feliigyeleti szerve Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormdanyzata. A
dontéshozo szervekkel, testiiletekkel és vezetokkel torténd kapcesolattartas az intézményvezeto
feladata. A kozvetlen kapesolattartas az Onkorméanyzat funkcionalis osztalyaival a szakmai
vezetokon keresztiil valdésul meg.

A szakmai, gazdasagi ¢és ligyviteli feladatellatds szakszerli, hatékony ¢&s folyamatos
egylttmikodést igényel az egyes szervezeti egységek kozott. Az intézményvezetés €s az
egyes szakterilleti ligyintézOk napi, folyamatos kapcsolattartidsa biztositja az intézmény
feladatellatdsat €és az ahhoz szilikséges pénziigyi-gazdasagi feltételek biztositasat. A
kapcsolattartds alapvetd szabalya a szolgdlati ut betartdsa. Az alkalmazottak az SZMSZ
rendelkezéseinek megfeleloen kotelesek betartani az informacidszolgaltatas és a dontési
folyamat megfelel6 mikodése érdekében a szolgédlati utat. A szakmai vezetdknek, a
gondnokoknak €s az ligyintézoknek biztositani kell a rendszeres visszacsatolast, ellendrzést a
hatékony és takarékos miikodés érdekében.

5.8 Béren kiviili juttatasok

Az adhato juttatasok korét és mértékét — a KOZIM tdrgyévi koltségvetése alapjan — az
intézményvezetd hatdrozza meg.

5.8.1 Etkezési timogatis

A KOZIM-mel koézalkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozé részére a napi étkezéshez
Erzsébet-utalvany biztosithatd. A jovéhagyott koltségvetésben aprilis 1-jét kovetden kertil
meghatarozasra az évi Erzsébet-utalvany osszege. A részmunkaidében foglalkoztatott dolgozo
részére, amennyiben az nem haladja meg a napi 6 6rat 50%, 6 ora vagy annal nagyobb
munkaidé esetén teljes 100% tamogatas adhato.

A dolgozét az Erzsébet-utalvany a munkaviszonyban eltoltott idore illeti meg, kivéve:

e asziilési szabadsag id6tartalmat,

e GYED és a GYES melletti tavolléteket,

o fegyelmi eljaras idotartamat,

o felmentési id6 azon iddtartamat, melyre a dolgozo6t a munkavégzés alol mentesitették,
e tdppénz idOtartamara, ha a targyhénapban nem dolgozott legalabb 10 munkanapot.

5.8.2 Munkaiba jaras koltségtéritése
A munkaltato Nyiregyhaza kozigazgatasi teriiletén kiviilr6l torténé munkaba jarashoz utolag a
mindenkor hatalyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (11.26.) korméanyrendelet

alapjan.

Bérlettérités esetén a dolgozéd részére kifizethetd koltségtérités a KOZIM nevére kiallitott
szamla alapjan 86%. Jegy leadasa esetén a koltségtérités szintén 86%.
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A dolgozé irasban kérvényezheti a sajat gépkocsival torténd munkaba jarast, amelyet az
intézményvezetd engedélyezhet. A kérelemhez koteles a gépkocsi forgalmi engedélyének
masolatat csatolni. A koltségtérités a munkéban toltott napokra a munkahely és a lakohely
kozott kozforgalmi Giton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével, az SZJA torvény altal
adémentesen eldirt Ft/km koltség alapjan fizethet6 ki.

Ha a dolgozénal a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetod
részére azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

5.8.3 Sajat gépkocsi hivatali célu hasznalata

Hivatalos kikiildetés céljabdl sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetdje
engedélyezheti. Személygépkocsival torténd utazdsnal a mindenkori lizemanyagnorma
(60/1992. (IV.1.) évi korményrendelet), a NAV altal kozzétett é€rvényes lizemanyagar,
valamint a megtett Gt hossza €s az érvényben lévo kilométerenkénti kopdsdij alapjan fizetheto
ki a koltségtérités. A koltség kifizetése a belfoldi kikiildetési rendelvény kiallitasat kdvetden,
legkésdbb 8 napon beliil torténik.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolés alapjat képezdé at hosszat az intézmény
székhelyétdl — a km-allas alapjan — a célallomasig ténylegesen megtett tdvolsag alapjan kell
meghatarozni.

5.8.4 Szolgalati telefon

A KOZIM részére Pannon Team telefonok allnak rendelkezésre. Hasznalatukat a mobiltelefon
hasznalati szabélyzat r6gziti.

5.8.5 Munkavégzéshez éleslitast biztosito szemiiveg

A KOZIM a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazottai részére — az 50/1999.
(XI1.3.) EiiM rendelet alapjan — biztositja a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast
biztosito szemiiveget.

A munkaéltatdo a dolgozd részére a képernyd elotti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg,
kontaktlencse koltségébodl 10.000,— Ft-ot térit. A kozalkalmazottnak a munkaltatd részére
kiallitott szdmla alapjan tériti meg a fent nevezett koltségrészt. A szemiivegnek kihordasi
ideje nincs, de évente maximum egy alkalommal jarul hozza a munkaltatd a szemiiveg-
készittetés koltségéhez. A szemiiveg elvesztése, rongalddasa esetén annak potlasa a
munkavallalét terheli.

5.9 Elektronikus levelezo rendszer

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

5.10 Munkabéreléleg

Munkabéreldleg a kinevezett dolgozé részére adhato, kérelem alapjan, melynek maximalis
Osszege a dolgozo brutté bérének 50%-a, de legfeljebb 60.000,~ Ft. A visszafizetés 6 honap
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alatt, havonta egyenlé mértékben torténik. Az intézményi szinten kint 1évé munkabérelOlegek
6sszege nem haladhatja meg az intézmény havi brutt6 bérkoltségének 15%-at.

Ismételt illetményeldleg adhatd annak a dolgozonak, akinek az el6z6 illetményeldleg
visszafizetésétol szamitott 6 honap eltelt.

5.11 Szabalyzatok, utasitasok

A szabalyozas alapjat az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkozo rendelkezései,
iranymutatdsai képezik, amelyek tartalmazzak a miikodés alapelveit, eldirjak a fobb
feladatokat.

Az intézmény vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a mikodéshez kapesolodo, pénziigyi
kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a 368/2011.

(X11.31.) korméanyrendelet 13. § (2) bekezdés a)-h) pontjainak intézményre vonatkozo részeit.

A gazdalkodassal osszefiiggd szabalyzatokat az 1.5 pont tartalmazza.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és miikddési szabdalyzat az intézményi alkalmazotti k6zosség egyetértésével
és a fenntart6 jovahagyasaval médosithato.

Nyiregyhaza, 2015. oktober 19.

intézményvezetd

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytlése a
R LEVL LAY szamu hatarozata alapjan jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2015. ..., i e

...... b nor g R B S ) W S

'V‘angr‘ményzat
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Orszaggyilés az informaciés onrendelkezési jog és az informacioszabadsag biztositasa
érdekében megalkotta a 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mely Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény alapjan késziilt.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szoloé 2011. évi
CXIIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvéntart,

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési. torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva a szabalyzat célja —a 2011. évi CXIL torvény 20. § (2) bekezdésének eléirasait
kovetve az adatkezelésben érintett személyek - egyértelmi és személyes — tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl. az adatkezelés
idétartamardl, ill. arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadisa, jovahagyisa, megtekintése
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A KOZIM milkodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetbje késziti el,
az alkalmazotti ko6zosség véleményezi, majd — mivel az SZMSZ melléklete — az SZMSZ
fenntartoi jovahagyasa utan 1ép hatalyba, €és hatarozatlan idére szol.

Jelen adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az intézmény honlapjén, ill. az intézményvezetd
iroddjaban, az SZMSZ mellékleteként.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére €s valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényt.

Az adatkezelési szabalyzatot a jovdhagyast kovetd datummal I€tesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykoényve
46. § (1)-(4) bekezdése szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban a figyelmét fel kell hivni. A
koézalkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4ltal
kotelezden megérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan nyilvéantartott adatok:

A kozalkalmazott

L.

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adéazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek szlletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.
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- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megszinés mddja, idépontja

IV.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom ¢s a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgéalo
iddtartamok

V.

- a k6zalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idopontja és tartalma

VI.
- személyi juttatasok

VIL
- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogecime és idotartama

VIIL
- a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének. valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
- a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai [41.

§ (1)-(2) bek.].

A t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval kezelhet6. A torvény altal kotelezéen kezelendo
adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabdl kezeli a kozalkalmazottak
bankszamlaszamat is.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok az 1992. évi XXXIII.
torvény 83/D §-a alapjan a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak. renddrségnek,
igyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK
MEGHATALMAZASA
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetd a felelés. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott korében a
bér- és munkatigyi ligyintézot hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai kozé tartozik a 2. fejezet a) és b) szakaszaban
meghatarozott adatok tovabbitdsa, a meghatalmazottak altal tovabbitott adatok és a c)
szakaszban 1év6 adatok kezelésének rendszeres ellendrzése.

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirdsaban és az intézményvezetd utasitasa alapjan
a 2. fejezetben részletezett adatok tovabbitasaért a 3. fejezetben meghatarozott esetekben, ill.
az adatok kezeléséért személyes felel6sséggel tartozik.

A meghatalmazott bér- és munkatligyi ligyintéz6t az érvényben 1évé munkakéri leirdsa alapjan
személyes felelosség terheli a 2. fejezet c¢) szakasza szerint a munkaviszonyra,
kozalkalmazotti  jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat, 1ill. a kozalkalmazottak
bankszdmlaszdmanak kezeléséért.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi moddja lehet a nyomtatott irat, ill. az
elektronikus adat. Az adatkezeld lapok hagyomanyos formaban vagy szamitogépes
maodszerrel is vezethetok.

5.1. Az alkalmazottak személyi iratainak kezelése

Személyi irat — minden adathordozo, amely barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszko6z
felhasznalasaval keletkezett, és amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinéskor, ill. azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

5.1.1 A személyi iratok kore lehet:

e akozalkalmazott személyi anyaga (Kjt. 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklet),

e akozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat (Mt. 46. § (1)-(4) bekezdés),

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok, szabadsadg-nyilvantartas),

e akozalkalmazott bankszamlajanak szama,

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.1.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,
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e jogszabalyi rendelkez€s.
5.1.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alibbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje ¢s helyettese,

e a meghatalmazott bér- és munkatigyi ligyintézo,

e avonatkozo6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor stb.),
e sajat kérésére a kozalkalmazott.

5.1.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi az intézmény vezetdje, helyettese €s a meghatalmazott bér- €s
munkatigyi ligyintézé lehetnek.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6zon torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
¢rdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell
tennie, pl. ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.

5.1.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a ,,Személyi iratnal” felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhaté. A személyi agyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében, zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely jelen szabalyzat mellékletét képezi. Az
alapnyilvantartas papir alapon késziil, de szamitégépes modszerrel is vezethetd. Szamitdégépen
torténd nyilvantartas esetén az alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, megsziinésekor, athelyezéskor, ill. ha a kozalkalmazott adatai
lényeges mértékben megvaltoznak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véaltozasokrol 8 napon beltil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a bér- és
munkatigyi iigyintézo végzi.

5.2. A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok felelosek a tudomésukra
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jutott adatok védelméért. Az alkalmazottak személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovéabbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd. irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitdsa szigoruan tilos.

5.3. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak mdédositasara

Az adatkezelés altal érintett személyekkel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas hozzajarulason alapulé vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezel€sérdl, valamint kérheti személyi
adatai helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. Jogosult
megismerni azt, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol €s milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a — kozokirat, ill. a munkaltato dontése alapjan — bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illetoleg — az altala megbizott feldolgozo altal — feldolgozott adatair6l, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, az adatfeldolgozd nevérél ¢€s az adatkezeléssel 0Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4 Az érintett személyek tiltakozaisi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha azt adatkezelési
torvény rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetOje — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményér6l a kérelmezoét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
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személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak koz1ésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kivil jar
el (2011. évi CXII. torvény 22. §).

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazotti kozosség modosithatia a fenntarto
jovéahagyasaval.
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KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTO LAP

I. Kozalkalmazott személyes adatai:
Neve, leanykori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

TAJ szama:

Addazonosito jele:

Lakohelye:

Telefonszama:

Tartozkodasi helye:

Csaladi allapota:

Gyermekeinek sziiletési ideje:

Egyéb eltartottak szdma: Eltartas kezdete:

I1. Iskolai végzettségre vonatkozé adatok:
Legmagasabb iskolai végzettsége:

Az iskola megnevezése:

Oklevél szama:

Szakképzettsége(i):
AZ 18K0Ja MEENEVEZESE! e e e cmnimnsivisssnmmnsisensan Oklevél szama: .....................

Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

Szakképesités:

Az iskola megnevezeése: ..........cooeiiiiiiiiiiiiiinn OkleVe] SZAMA: - useves is s nsmmmns ociss
TOAGTTATIYOR TORGTIDAL 5os es cn s sommesss s s s o mmamenss s55 55 RUFENH 65 §5HRAIE 55 VEREHEE E2 13 FHTHHET 54 ¢4 30 wwaorors wrs
Tdegen BYeIV ISIIETRIET . . cvuoves vt o mmmnn o « s s mmsincome s n 2 s mmnin o0 2 0 8 Smirnibinsid o =3 3 ABSFFHEE § 4 53 58 SHBERS 4 5 4

Nyelvvizsea tipusa, szintje, kelte, ORMAENY SZAIUER s wsm s mnpmm smenn sspssss sysssns seompwrsnsyees
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II1. Besorolds alapjit szolgalé korabbi munkaviszonyok a kozalkalmazottakrdl szolo
1992. évi XXXIII. torvény 87/A §-a alapjan:
Munkahely megnevezése: Munkaviszony id6tartama: Megszlinés modja:

IV. Kozalkalmazotti jogviszony(ok), jubileumi jutalom és végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgalo idotartamok alapjan:
Munkahely megnevezése:...... Munkaviszony id6tartama: Megsztinés modja:

Kozalkalmazotti jogviszonyanak eszmei kezdete a fizetési fokozatba torténd besorolas
STCTIORITABBLE cuiciass 5o onmamnns 3 5 4 Uameons s s 15 5 sSERSOL £ § 3 SPTHIIVE L3 ¥ praspmcescras s s »' scmemisoivin < » » bbb

Kozalkalmazotti  jogviszonyanak eszmei kezdete a jubileumi jutalomra jogosultsag
SZETNPOBLIADOL: vvvvv v v eneumommmnn v s o smmmmumnn o wn smomisioniis .6 8 55 ARmETS 8 45 RESUEVEEES & 4 8 $6FSHETTH 2 § 8§ SHABSTLLL

Kozalkalmazotti  jogviszonyanak eszmei kezdete végkielégitésre vald jogosultsag

Allampolgarsaga: ..........coevvveeeiieeriinaeaiin,

A jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolesi bizonyitvany szama, kelte: ......................

V. Jelenlegi munkahelyének adatai:
Foglalkoztat6 szerv neve:

Székhelye:

Statisztikai szamjele:

E szervnél a jogviszony kezdete:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, kévetkezé magasabb fizetési
fokozatba lépés varhatd ideje:

A kozalkalmazott:

Jelenlegi besorolasa

Besorolasanak idopontja

Kovetkezd magasabb fizetési fokozatba lépés varhato ideje

Vezetdi megbizatasa, KCHE: .......cooveeisiiinssmimamssss ssssnmasss i s savmasmenes s i § sossaesas 13 Somsmamss o
FEOR szama:

Cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai:

............................................................................................................

............................................................................................................
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Hatélyos fegyelmi biintetése:

...........................................................................................................

VI. Személyi juttatasai:
Kinevezése, hatalyos atsorolasa a személyi anyag mellékletét képezi.

..............................................................................................................

...............................................................................................................

VII. A kozalkalmazott munkabél valé tavollétének jogcime és idotartama:
A folyamatos nyilvantartds a Magyar Allamkincstar altal bevezetett KIR programbol
naprakészen kinyomtathato.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének idépontja:

............................................................................................................

VIII. Kozalkalmazotti jogviszony megsziinése (megsziintetése), valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés idopontja, mdodja, a végkielégités adata:

...............................................................................................................

dolgoz6 alairdsa

KOZIM SZMSZ 55




BETEKINTESI LAP

BEteKINTO NEVE: ..oiiiiiiiiiieiiieceitie ettt sna e s
Jogosultsdg jogszabalyi alapia: o o snsammmrs st
BeteKintés idOPONtja: .....cocueeeiieniiiieniienie e
A megismert adatok KOTE: .......oeviiiiiiiiiiicccicccce e
A beteKintO @lAITASA: ....eeeiiviieeiiie et

Megismerési nyilatkozat:

Az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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