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Hajduszoboszloi Intézménymiikodteté Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, a koltségvetési intézmény adatainak, szervezeti
felépitésének, a vezetok és alkalmazottak feladatainak, jogkorének és az intézmény miikodési
szabalyainak rogzitése.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az intézmény megnevezése: Hajdiszoboszl6i Intézménymiikodteté Kozpont
1.2. Az intézmény roviditett neve: HIK

1.3. Az intézmény alapitasanak ideje: 2013. januar 1.

1.4. Az intézmény székhelye és cime: 4200 Hajdiszoboszl6, Rékdczi utca 58-64.

1.5. Telephelyei: 4200 Hajduszoboszld Rakoczi u. 44.
4200 Hajduaszoboszl6 Gonczy P. u. 15.
4200 Hajduszoboszl6 Arany J.u.2.
4200 Hajduszoboszlé Kalvin tér 7.
4200 Hajdaszoboszl6 Kalvin tér 8.
4200 Hajduszoboszl6 Gonczy P. u.7.
4200 Hajduszoboszl6 Gonczy P. u.8.
4200 Hajduszoboszld Kossuth u.11.
4200 Hajdaszoboszld Héforras u.143.
4200 Hajduszoboszl6 Kolcsey u.2-4.
4200 Hajdaszoboszl6 Kalvin tér 5.
4200 Hajduszoboszlo Banyasz u.37.

1.6. Az intézmény miikodési teriilete: Hajduszoboszl6 varos kozigazgatasi teriilete

1.7. Az alapité és fenntart6 megnevezése, székhelye: f
Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzata
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

1.8. Az intézmény iranyito szerve: Hajdtiszoboszlé Varos Onkorményzata
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

1.9. Az intézmény feliigyeleti szerve: Hajduszoboszlé Varos Onkorményzata
4200 Hajduszoboszlo, Hosok tere 1.

1.10. Az Alapité Okirat szama és kelte:

A 1étrehozasrol szold Alapito Okirat kelte és szama: 2012. december 20, 182/2012. (XII. 20.)
KH.

Hatalyos Alapito Okirat kelte és szama: 2013. marcius 21, 28/2013.(111.21.) KH.
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1.11. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Hajduszoboszldi Intézménymilkodtetd Kozpont kozfeladata, az egyes 4gazati
jogszabalyoknak, valamint a Kormanyrendeletben meghatarozott, Hajdiszoboszlé Varos
Onkorminyzata 4ltal miikddtetett intézményekkel Osszefiiggd vagyongazdalkodasi,
vagyonkezeldi, intézménymiikodtetési feladatok.

1.12. Kaoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Hajduszoboszldi Intézménymikodtetd Kozpont fo feladata a telepiilési onkorményzat
illetékességi tertiletén 1€vo sajat tulajdondban allo, az allami intézményfenntarté kézpont altal
fenntartott, az alapitd okiratban meghatdrozott koznevelési intézmények feladatellatasat
szolgalo ingo6 ¢és ingatlan vagyon miikkddtetése a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény rendelkezései alapjan, kozétkeztetés ellatdsa, pénziigyi- szamviteli-gazdalkodasi-
tervezési feladatok ellatasa

1.13. Alaptevékenysége keretében:

a./ Gyakorolja a térvény alapjan az allami fenntartasban all6 kdznevelési intézmények

jogszabalyban meghatarozott miikddtetdi feladatait.

» akoznevelési kozfeladat-ellatas céljait szolgalo ingatlanok tizemeltetése, karbantartasa
a hatdlyos koznevelési, tlizvédelmi, munkavédelmi és egészségiigyi eldirasok szerint,

= az ingatlanok vagyonvédelme,

» a koznevelési feladatok megfeleld szinvonalll és biztonsagos elldtdsanak biztositasa,
ezen beliil kiilonosen:

= a koznevelési intézmények mitkodéséhez sziikséges eszkdzok, taneszk6zok, anyagok,
aruk, szolgaltatasok megrendelése, atadas-atvétele, raktarozasa, készletek potlasa;

» a koznevelési intézmény alapitd okiratdban foglalt feladat ellatdsdhoz sziikséges
technikai berendezések mukdodtetés, karbantartasa;

» a2013. januar 1-jei leltar szerint a miikddtetd tulajdondban 1évo taneszk6zok javitasa,
karbantartasa;

» akoznevelési kozfeladat-ellatashoz sziikséges eszk6zok beszerzése;

= akoznevelési intézmény éplilete allaganak megovasa;

* az ingd ¢és ingatlan vagyon miikodtetésével Osszefiiggd kozterhek, koltségek, dijak
viselése, személyi feltételek biztositdsa;

» az iskolaszék, az Ovodaszék, a sziiléi szervezet, tovabba az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa.

b./ Vagyonkezeloként ellatja az a./ pont szerinti intézményi vagyon tekintetében a
vagyonkezeldi feladatokat.

A Hajduszoboszloi Intézménymiikddtetd Kozpont vezetdje irdnyitdi hatdskoreit, jogait és
feladatait Hajdiszoboszld Varos Onkorményzata egyetértésével gyakorolja.

Az alaptevékenységébe tartoz¢ feladatokat a Hajduszoboszloi Intézménymiikodtetd Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban megjeldlt szervezeti egységek latjak el.
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1.14.

1.15.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841116 Onkormanyzati, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsi intézményeket
ellato, kisegitd szolgalatai

Az intézmény alaptevékenységei:
811000 Epitményiizemeltetés
- intézményi épiiletek takaritasa,
- karbantartasi feladatok ellatasa,
- ingatlanok kezelése, lizemeltetése,
- gépjarmi lizemeletetés,
- portaszolgalat biztositésa,
- f6z06 és melegitd konyhdk tizemeltetése,
- eszkozok, készletek beszerzése.
Ezen a szakfeladaton kiadds nem szdmolhat6 el, ha mas szerv részére végzi tigy, hogy
nem, keletkezik kozottiik elszdmolési viszony.

412000 Lako és nem lakoépiilet épités
- intézményi épiiletek felyjitasa
680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
852000 Alapfoku oktatasi intézményeinek programjainak komplex timogatasa

- szakmai eszkozOk, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartésa, felajitasa
- dgazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok
- ¢épiilet mikodtetés, karbantartasa, fenntartasa

852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelés, oktatasa 1-4.
¢vfolyam
- szakmai eszkozok, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartasa, felujitasa
- agazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok
- ¢épiilet miikddtetése, karbantartasa, fenntartasa

852021 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelés, oktatasa 5-8.
évfolyam
- szakmai eszkozok, Dberendezések, felszerelése beszerzése,
karbantartésa, feltjitasa
- agazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok
- ¢épiilet miikodtetés, karbantartasa, fenntartasa

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam
- szakmai eszkdzok, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartésa, feltjitasa
- agazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok
- épiilet miikodtetése, karbantartasa, fenntartasa

852022 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerd
nevelése, oktatasa 5-8 évfolyam
- szakmai eszkdzok, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartésa, feltjitasa
- agazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok
- ¢épiilet miikodtetése, karbantartasa, fenntartasa
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852031

853000
853111

853114

856000

856011

562913

562917

692000

Alapfoku miivészetoktatds zenemuivészeti agban

- szakmai eszkozok, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartasa, felujitasa

- 4gazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok

- ¢épiilet mukodtetése, karbantartasa, fenntartdsa

Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas

- szakmai eszkozok, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartasa, felujitasa

- 4gazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok

- ¢épiilet mikodtetése, karbantartasa, fenntartasa

Gimnaziumi felndtt oktatas

- szakmai eszkozok, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartésa, felajitasa

- 4gazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok

- épiilet miikodtetése, karbantartasa, fenntartasa

Oktatast kiegészit6 tevékenységek komplex tamogatasa

Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

- szakmai eszkozok, berendezések, felszerelések beszerzése,
karbantartésa, felajitasa

- 4gazati szakmai jellegli bevételek és kiadasok

- épiilet miikodtetése, karbantartasa, fenntartasa

Iskolai intézményi étkeztetés

- téritési dij

- vasarolt élelmezés

- konyhai személyzet bére, jaruléka

- konyha iizemeltetése, eszkozok, berendezések, felszerelések
beszerzése, karbantartasa, felujitasa

Munkahelyi étkeztetés (étkeztetés biztositasa sajat dolgozé részér)

- téritési dij

- vasarolt élelmezés

- konyhai személyzet bére, jaruléka

- konyha iizemeltetése, eszkozok, berendezések, felszerelések
beszerzése, karbantartasa, felujitasa

Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység

- HIK sajat szervezetének kiadasai

Ezen a szakfeladaton kiadds nem szdmolhat6 el, ha mas szerv részére végzi tigy, hogy
nem, keletkezik kozottiik elszamolési viszony.

552001
552002
559011
559091
562100
562914
562915
562916
562920

Udiil6i szallashely-szolgaltatas

Sportolok részére nyujtott edzotabori szallashely szolgaltatas
Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatdsban tanulok szdmara
Katasztrofa dldozatainak elszallasolasa

Rendezvényi étkeztetés

Tanulok kollégiumi étkeztetése

Sportolok edzétabori étkeztetése

Udiili, tabori étkeztetés

Egyéb vendéglatas
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823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

889921 Szocialis étkeztetés

890441 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb

id6tartamu kozfoglalkoztatasa
1.16. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

1.17. Az intézmény jogallasa:  Onalld jogi személy, amely a maga nevében jogokat
szerezhet és kotelezettséget vallalhat.

1.18. A kdltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikodé és gazdilkodo
koltségvetési szerv.

1.19. Az intézmény torzsszama: 808181
1.20. Az intézmény addészama: 15808189-2-09
1.21. Az intézmény Kkoltségvetési elszamolasi szamlaja: 11738084- 15808189

1.22. A bankszamlat vezeto pénzintézet:
OTP BANK NYRT. Hajduszoboszldi bankfiokja,
Hajduszoboszlo, Szilfakalja u. 6- 8.

1.23. Eldiranyzatok feletti jogkor: Az intézmény az -el6irdnyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezik

1.24. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit Hajdszoboszl6 Véros Onkormdnyzatanak
Képviseld-testiilete biz meg nyilvanos palyazat utjan. A munkaltatoi jogokat a kinevezés és
felmentés vonatkozasaban a Képviselo-testiilet, mig egyéb vonatkozasban a Polgarmester
gyakorolja. A megbizas eldkésztése a Pénziigyi, Gazdasagi Iroda feladata, a palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat Pénziigyi, Gazdasagi Iroda vezetdje latja el.

1.25. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Az intézmény alkalmazottai a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL. térvény
alapjan kozalkalmazottak.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény az iranyado.

A foglalkoztatottak felett a munkaltatdi jogokat az intézmeény vezetdje gyakorolja.

1.26. A feladatellatast szolgalé vagyon:
Hajduszoboszld Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1év épiiletek, valamint a vagyonleltar
alapjan nyilvantartott targyi eszk6zok és készletek.

1.26.1 Ingatlan vagyon:
4200 Hajdaszoboszld Rékdczi u.58-64.
Helyrajzi szam: 6005
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Tulajdoni lapszam: 5858

4200 Hajduszoboszl6 Rékoczi u.44.
Helyrajzi szam: 6005

Tulajdoni lapszdm: 5858

4200 Hajduszoboszl6 Gonczy P. u. 15.
Helyrajzi szam: 1555
Tulajdoni lapszam: 1553

4200 Hajduszoboszl6 Arany J.u.2.
Helyrajzi szam: 5745
Tulajdoni lapszdm: 5603

4200 Hajduszoboszl6 Kalvin tér 7.
Helyrajzi szam: 904
Tulajdoni lapszam: 924

4200 Hajduszoboszl6 Kalvin tér 8.
Helyrajzi szam: 903
Tulajdoni lapszam: 923

4200 Hajduszoboszl6 Gonczy P. u.7.
Helyrajzi szam: 2276
Tulajdoni lapszam: 2226

200 Hajduszoboszldé Gonezy P. u.8.
Helyrajzi szam: 913
Tulajdoni lapszam: 933

4200 Hajdaszoboszld Kossuth u.11.
Helyrajzi szam: 6088
Tulajdoni lapszam: 5937

4200 Hajduszoboszl6 Hoforras u.143.
Helyrajzi szam: 4707
Tulajdoni lapszam: 4589

4200 Hajduszoboszlo Kolcsey u.2-4.
Helyrajzi szam: 2127
Tulajdoni lapszam: 2087

4200 Hajdaszoboszl6 Kalvin tér 5.
Helyrajzi szam: 2286
Tulajdoni lapszam: 2236

4200 Hajdaszoboszl6 Banyasz u.37.
Helyrajzi szam: 788
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Tulajdoni lapszam: 56
Az intézmény feladatainak ellatdsahoz rendelkezésre allnak és az intézmény hasznélatdba,
kezelésébe keriilnek a fentebb felsorolt helyrajzi szamu ingatlanokon a funkcionalis feladatok
ellatasdhoz sziikséges helyiségek

1.26.2 Ingé vagyon:
Az intézmény szamviteli nyilvantartasai tartalmazzak.

1.27. A vagyon feletti rendelkezési joga:
Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo ingd és ingatlan vagyon
rendeltetésszerii hasznalatara, lizemeltetésére.

Az intézmény a tevékenységét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2012. évi CXC torvény, a
kapcsolodd rendelkezések ¢és az Allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV torvény
eléirasainak betartasaval koteles végezni.

Az alapitd okiratban nem szabdalyozott kérdéseket a Hajduszoboszloi Intézménymiikodtetd
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

1.28. Az intézmény atalakitasa, megsziintetése:

Jogszabalyban nevesitett esetben az intézményt az alapitdé Hajdiszoboszl6 Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete jogosult megsziintetni, illetve atalakitani. Az
atalakitasrol, illetve megsziintetésrdl okiratot kell kiallitani az alapitd hatarozata alapjan.

1.29. Az intézmény hosszu- és korbélyegzdojének hivatalos szovege:

Hosszu bélyegzo: Hajduszoboszl6i Intézménymiikodtetd Kozpont
4200 Hajduszoboszlé Rékdczi u. 58-64.
Adoszam:15808189-2-09
Szlasz.: 11738084- 15808189

Korbélyegzo: Hajduszoboszl61 Intézménymiikddtetd Kozpont
4200 Hajduszoboszld Rékoczi u. 58-64.
kozepén Magyarorszag cimerével

2 A HAJDI'JSZO,BOSZL(')I [NTEZMENYMﬁKODTETé KOZPONT
SZERVEZETENEK FELEPITESE ES FELADATAI

A Hajdlszoboszl6i Intézménymiikodtetd Kdzpont a Hajdliszoboszld Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének 182/2012. (XII. 20.) sz. hatarozataval elfogadott alapitd okiratban
meghatérozott intézmények gazdalkodasi, mitkddtetési feladatait végzi.

A Hajduszoboszloi Intézménymiikodtetdé Kozpont feladat-ellatasi korébe utalt, ellatott
szakfeladatokat az Alapitd Okirat rogziti, amely az SzZMSz mellékletét képezi.

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A szervezet élén a fenntartd Onkormanyzat altal kinevezett igazgato 4ll.

Az igazgato az intézmény valamennyi dolgozoja felett munkaltatoi jogokat gyakorol.
Kozvetlen iranyitasa alé tartozik az intézmény 0sszes dolgozoja.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsa a gazdasagi igazgatohelyettes, aki operativ iranyito
tevékenységet végez.

2.2. AHIK engedélyezett 1étszama: 101 6
Igazgato: 1 6
Gazdasagi igazgato helyettes: 116
Uzemeltetési csoportvezetd: 1 6
Altalanos iigyintézd, titkarnd: 116
Pénziigyi, szamviteli csoport: 4 16
Kozétkeztetési csoport: 48 16
Uzemeltetési csoport: 45 16

2.3. Magasabb vezet6 beosztasu dolgozok: - igazgatd

- gazdasagi igazgatohelyettes

2.4.  Azigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:
- gazdasagi igazgatohelyettes,
- lizemeltetési csoportvezeto,
- lizemeltetési ligyintézo,
- karbantartok,
- takaritok,
- portasok,
- titkdrn6, adminisztratorok,

2.5. A gazdasagi igazgatéhelyettes iranyitasa ala tartoz6 munkakorok:
— konyveldk,
— pénztaros,
— egyéb ligyintézok (€lelmezési ligyintézo),
— ¢élelmezésvezetok,
— szakacsok,
— konyhalanyok

Az intézmény engedélyezett 1étszamat az onkormanyzat éves pénziigyi tervérdl szolo rendelet
tartalmazza.

2.6. Azintézmény vezetdjének feladatai és hataskore:

2.6.1. Azigazgatoé feladatkore

= Ellatja a Hajdiszoboszl6i Intézménymiikodtetd Kozpont vezetését.

= Szervezi ¢és koordindlja az intézménymikodtetd koézpont munkajat a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelden.

» [ranyitja az igazgatOhelyettes ¢és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
alkalmazottak munkajat.

= A Hajduszoboszldi Intézménymiikodtetd Kozpont tevékenységi korébe tartozo
igyekben onalloan, egyéni feleldsséggel dont, a hatdlyos jogszabalyi keretek
figyelembevételével.
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= Elkésziti, vagy elkészitteti az intézmény gazdalkodéasi szabalyzatait. A
munkavégzéssel 0sszehangoltan karbantartja a kialakitott szabalyzatokat.

=  Meghatarozza az intézmény feladat-ellatasdnak biztositdsdhoz sziikséges
munkakoroket €s a munkakdrokben elvégzendd feladatokat.

= QGyakorolja a HIK dolgozoéi felett a munkaltatéi jogokat. A munkavallalok
feladat és hataskorét munkakori leirdsban hatarozza meg.

= Létrehozza ¢és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit.

* Gondoskodik a feladatellatas rugalmas vitelérdl.

= Felel6s az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért, a gazdalkodas
¢s miikodtetés ésszerti takarékos viteléért.

= Szervezi az intézmény alkalmazottainak tovabbképzését.

* Gondoskodik a HIK materidlis ¢és immateridlis eréforrasainak hatékony
felhasznalasarol, gyarapitasarol.

= Gondoskodik a feladatellatas rugalmas vitelérol.

= Gondoskodik a HIK, mint intézmény, valamint a feladat-ellatasi korbe tartozo
intézmények mukodési, szamviteli, gazdalkodasi és informacids rendjének
megszervezeéseérol.

* Biztositja a mindazon informéciok szolgéltatdsat a feladat-ellatasi korbe
tartozd intézmények és fenntartdjuk részére, melyek szakmai tevékenységiik
viteléhez, jogszabalyban meghatarozott feladataik elvégzéséhez sziikségesek.

* Gondoskodik az Onkorményzati és egyéb igazgatisi szervek informacios
igényeinek kielégitésérol, a jogszabalyokban meghatirozott informécios és
adatszolgaltatasi kotelezettségek figyelembevételével.

= Az Onkorményzati dontések eldkészitéséhez, bizottsagi, vagy képviseld-
testiileti eldterjesztések készitéséhez adatokat szolgaltat, a feladatkorébe
tartozo ligyekben eldterjesztést készit.

= A HIK kezelésében 1évo épiiletek, berendezések, tervszerti karbantartasanak
biztositasa érdekében éves karbantartasi tervet készit.

= Elbkésziti az éves feltjitasi tervet a miikodtetett épiiletetekre vonatkozdan.

= Megszervezi ¢s mikodteti a HIK belsd ellendrzési rendszerét, biztositja a
tulajdon védelmeét.

= Ertékeli a kiilsé és belsd ellendrzé szervek, személyek altal elvégzett
vizsgalatok megallapitasait és intézkedik a feltart hidnyossagok megsziintetése
érdekében.

= Az intézményvezetd felelds minden vallalt feladat elvégzéséért.

2.6.2. Azigazgaté hatiaskore

= Egyszemélyben képviseli az Intézménymiikodtetd Kozpontot, mint jogi
személyt minden a jogi személyiséget érint6 ligyben. Képviseleti jogkorét eseti
jelleggel, illetve az iigyek meghatdrozott csoportjdra vonatkozoan az
Intézménymiikddtetd Kozpont mdas vezetdire, vagy dolgozodira irdsban
atruhazhatja.

= A HIK kezelésébe adott vagyon, a gazdalkodas korében minden olyan jog
megilleti, amelyet jogszabaly tdle kifejezetten el nem von, illetve mas
vezet6hoz nem rendel.

= Feladatkorében kozvetlen egylittmikodésre, kapcsolattartasra  jogosult
Hajduszoboszl6 ~ Véaros ~ Onkormanyzata  Polgdrmesteri  Hivatalanak
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2.7.

szakirodaival, hivatali egységeivel, az Onkormanyzat gazdalkodd
szervezeteivel, intézményeivel.

Jogosult a HIK gazdalkodasi tevékenységi korét illetéen dontéseket hozni,
vagy a gazdalkodasi korébe tartozo intézményekkel, illetve azok fenntartdjaval
kotott megallapodas megvaltoztatasat kezdeményezni, amennyiben azt a
jogszabalyok valtozasa indokolja.

A HIK gazdalkodasi korét érintd kérdésekben jogosult, illetve koteles belsd
szabalyzok, intézkedések, korlevelek kiadasara. Koteles gondoskodni a bels6
szabalyzok karbantartasarol.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jog illeti meg az intézmény szamara
jovahagyott éves koltségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatdsokkal valé onallé gazdalkodasbol ado6do jogkorok
gyakorlasara.

Koteles, illetve jogosult a jogszabalyban szabalyozott ¢érdekegyeztetés
kezdeményezésére, lefolytatasara az intézményen beliil.

Az igazgatéhelyettes feladat- és hataskore

A gazdasagi igazgatohelyettes az igazgatd altalanos helyettese. Ilyen
mindségében eljarva az igazgatd tavollétében gyakorolja- egyes munkaltatoi
jogok kivételével — az igazgat6 feladat-és hataskorét.

Képviseli az intézményt az igazgato tavollétében.

Az intézmény vezet6jének tavollétében, mint helyettes alairasi jogosultsaggal
rendelkezik.

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik az Intézménymukodteté Kozpont
kotelezettség-vallaldsainak és utalvanyozésainak tekintetében.

A bankszamlak feletti alairasi jogosultsagat a pénzintézethez benyujtott alairas-
bejelentd alapjan gyakorolja.

Kiadményozéaskor az igazgatd6 neve mellett nevével €s helyettesi mindségét
feltiintetve, jogosult alairasra.

Képviseleti és egyiittmiikodési jog illeti meg az Onkormdanyzat Polgarmesteri
Hivatalaval torténd kapcsolattartas soran.

Rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szakirodaival, gazdasagi
igyintézokkel, a miikodtetett intézmények vezetdivel.

A HIK mitkodésével, megitélésével, a  szervezetben dolgozok
munkakoriilményeivel kapcsolatos ligyekben koteles, minden tudomadsara
jutott informaciot haladéktalanul megosztani az igazgatoval, annak
tavollétében a sziikséges intézkedéseket megtenni. Koteles az igazgatd
tavollétében tett intézkedésekrdl, informaciokrol az igazgatot tajékoztatni.
Szervezi a pénziigyi €és szdmviteli tevékenységek elvégzésének rend;jét.
Gondoskodik az e teriileteket érintd magasabb vezetéi dontésekhez sziikséges
informaciok aramléasarol.

Iranyitja és feliigyeli az intézmény gazdasagi szervezetének munka;jat.

Elkésziti a szabalyozott miikddéshez sziikséges, a szamvitelrdl szo6lo torvény
alapjan eldirt szabalyzatokat.

Az intézmény koltségvetésének megalapozott eldkészitéséhez figyelemmel
kiséri a szerkezeti valtozasok hatasait a bevételekre ¢és kiadasokra,
elemzésekkel segiti a tevékenységi korok koltséghatékonysaganak vizsgalatat.
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= Kialakitja a koltségvetés €s beszamolo készités rendjét.

= Elkésziti a koltségvetési beszamold szamszaki részét, ellendrzi és egyezteti a
leltart a fokonyvi kivonattal.

* Figyelemmel kiséri az intézmény kiadasainak ¢és  bevételeinek,
kotelezettségvallalasaink, eldiranyzatainak alakulésat.

* Gondoskodik a képviseld-testiilet hatarozataiban foglalt az intézmény
eldiranyzatait érinté valtozasok nyilvantartasokban torténd rogzitésérdl, a
szabad el6iranyzat kimutatasarol.

= Sziikség esetén kezdeményezi az eldiranyzat-modositasokat.

» (Osszehangolja a szakmai iranyitasa ala tartozo csoportok tevékenységét.

= Koordindlja a kdzétkeztetési feladatellatést.

= Ellendrzi az élelmezési feladatok ellatasat f6zokonyhdk miikodését, a vevok
nyilvantartasat.

= Koordindlja a munkaiigyi feladatokat.

= Kiemelten figyelemmel kiséri a HIK személyi juttatas eldiranyzatanak
felhasznalast.

= Irdnyitja ¢és ellenérzi a fokonyvi konyvelést, szervezi az analitikus
nyilvantartasok vezetését.

* Az informdciés és szervezeti rendre, személyzeti munkara vonatkozdan
javaslatot, modositasi javaslatot tesz.

= Biztositja a gazdasagi események rogzitését a megfeleld nyilvantartasokban.

= Kialakitja és mukddteti a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd teriileteken a
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

» Biztositja a HIK és a partnerintézmények- és szervezetek kozott a folyamatos
informacidaramlast a gazdalkodasi jogkor gyakorlasa érdekében.

= Gondoskodik a szervezet pénzellatasarol.

* Az igazgatd egyetértésével kezdeményezi az Onkorményzat Képviseld-
testiilete fel¢ az atcsoportositast a HIK kiemelt eldirdnyzatai kozott.

= Feladata a hatdlyos munkaliigyi jogszabalyok, az intézményvezetd munkahelyi
rendelkezéseinek, utasitasainak betartasaval, a munkavallalok kozalkalmazotti
jogviszonyanak létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
végrehajtdsa; a kinevezésben szerepld tartalmi elemek moddositasaval
kapcsolatos atsorolasok és intézkedések eldkészitése. Feladata tovabba a KSH
statisztikai adatkérések teljesitése, valamint az eseti adatszolgaltatisok a
Polgarmesteri Hivatal ¢és egyéb szervezetek részére, illetve béranalitikat
vezetése a szamvitel részére.

» Ugyfélforgalmat bonyolit, a GESZ és a mellérendelt intézmények dolgozoi
szamara munkajogi kérdésekben felvilagositast, szakmai tanacsadast biztosit.

= Elkésziti koltségvetési év 1étszam- és bérkoltségvetését.

= Intézkedik minden olyan {igyben, melyeket jogszabaly, a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabdlyzat, illetve az igazgatdo allandd, vagy eseti jelleggel
feladatkorébe utal.
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2.8.  Pénziigyi- szamviteli csoport feladat- és hataskore (1étszam 4 {6)

Altalanos feladata az éves koltségvetés végrehajtasa, amely magaban foglalja a
szliikebb értelemben vett operativ gazdalkodast. A pénziigyi csoport ellatja a
sajat és a feladat-ellatasi korébe utalt intézmények tizemeltetéséhez kapcsolodo
pénziigyi feladatokat.

Napi, folyamatosan ismétl6do feladatai.

Szerz6dés nyilvantartas.

Bankszamlak kezelése (terhelések, jovairasok).

Pénztari forgalom bonyolitasa.

Szallitoi készpénzes €s utalasos szamlék alaki, tartami, szamszaki ellendrzése.
feldolgozasa és érvényesitése.

Vevdi szamlak kiallitasa.

Szamlavitak rendezése.

AFA- bevallasok elkészitése.

Hazipénztar pénzeszkodzeinek kezelése, megorzése.

Szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Gyermek ¢s felnott étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A pénztar napi ellendrzése.

Uzemeltetési csoport altal leadott valtozasjelentések kezelése, feldolgozasa.
Egyéb adatszolgaltatasok teljesitése.

Kozlizemi szamlak feldolgozasa, illetve a szolgaltatok felé torténd teljesités.
Folyamatos kapcsolattartas az Uzemeltetési és a Kozétkeztetési csoport
munkatarsaival.

Szamviteli feladatok

Ellatja a hatdlyos jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleld szamviteli
konyvelési és nyilvantartasi feladatokat.
Az Onkorményzat Képviselo-testiilete altal jovahagyott koltségvetés alapjan
rogziti a HIK koltségvetési kiadasi és bevételi eliranyzatat, szakfeladat
szerinti bontasban.
Bizonylatok alapjan konyveli a koltségvetési év gazdasagi eseményeit.
Kontirozas, konyvelés, pénzforgalmi 6sszesito jelentések készitése.
Koordinalja és elvégzi a havi, negyedéves, éves zarasi feladatokat. A zarlati
munkak elvégzése, az egyeztetések lefolytatasat kovetden eleget tesz
beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének.
Beszamolasi kotelezettség és annak részei:

- mérleg és mérlegjelentés,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany kimutatas,

- kiegészit mellékletek.
Az intézményi beszamolon kiviil elkésziti a Képviseldtestiilete altal kért
beszamolot és elemzéseket.
Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése az illetékes szervezetek felé.
Ellatja a jogszabalyvaltozasokkal kapcsolatos feladatokat, adatszolgaltatési
kotelezettségeket
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Egyéb koltségtéritések szamfejtése €s utalasa; céljutalmak €s eseti megbizasi
dijak szamfejtése €s utalasa.

A csoport munkajat a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja.

2.8.1. A konyveld- analitikus nyilvantarto feladata

Nyilvantartasba veszik a HIK kotelezettségvallalasait.

Nyilvantartdsba veszik a beérkezd szallitéi szamldkat, szamszaki és tartalmi
szempontbol ellendrzik azokat, gondoskodnak a hataridében torténd
kifizetésekrol.

Elkészitik, és nyilvantartasba veszik a kimend szamlakat, gondoskodnak a
bevételek beszedésérdl, behajtasarol.

Elvégzik a szallitdoi szamlakkal kapcsolatos egyeztetéseket (€lelmezés,
szallitok).

Gondoskodnak a szamviteli adatok naprakész rogzitésérdl, konyvelésérdl,
feldolgozasarol.

Nyilvantartast vezetnek a HIK vagyonardl, részt vesznek a leltdrozdsokban.
Végzik a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

Sziikség szerint analitikus nyilvantartdst vezetnek ¢és elvégzik az ehhez
kapcsolodo egyeztetéseket.

Vezetik a szigori szamozasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Részt vesznek az intézményi koltségvetések, beszamolok elkészitésében.
Informacidt szolgaltatnak a dontések elokészitéséhez, illetve alatamasztasahoz.

2.8.2. A pénztaros feladata

A pénztéaros az intézmény pénzkezelési szabalyzata alapjan latja el a feladatait.
A készpénzes kifizetésekhez a gazdasagi eseményekrdl idérendi sorrendben, a
pénzmozgassal egyidejlileg pénztar bizonylatokat allit ki.

Csak az érvényesitett utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan
teljesithet készpénzes kifizetéseket. Minden kifizetés eldtt koteles ellendrizni
az alairdsok jogszerliségét, az alapbizonylatok formai ¢és tartalmi
megfeleloségét.

Gondoskodik a készpénz feltoltésér6l a pénzkezelési szabalyzatban
meghatéarozott értékhatar figyelembevételével.

Kiadja, nyilvantartja és elszdmoltatja a kiilonb6z6 jogcimen biztositott
készpénzkereteket (eldleg).

2.9. Az Uzemeltetési csoport feladat-és hataskore (1étszam 46 £3)

Feladata a Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény alapjan, feladat-ellatasi
korbe rendelt, Hajduszoboszl6 Varos Onkorményzatdnak illetékességi teriiletén 1évo és az
Onkormanyzat tulajdonban 4116, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont 4ltal fenntartott,
alapité okiratban meghatarozott kdznevelési intézmények lizemszerti miikddtetését biztositd
feladatok ellatasa, valamint a miikodtetéssel sszefiiggd személyi feltételek biztositasa.
= A HIK feladat-ellatasi korébe tartozo intézmények takaritasi, karbantartasi
feladatainak ellatasa, tovabba a mikodtetés funkcionalis feladatainak ellatasa.
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= A Pénziigyi- szamviteli csoporttal egyiittmikodve, ellatja az eszkéz ¢és
készletgazdalkodasi feladatokat.
= Lebonyolitja az intézményi leltarozasokat, selejtezéseket, valamint készlet- ¢és
vagyonnyilvantartast vezet.
= Részvétel a funkcidhoz kapcsolddo kdzbeszerzési eljarasokban.
A csoport munkdjat az lizemeltetési csoportvezetd iranyitja

2.9.1. Az iizemeltetési csoportvezet6 feladat- és hataskore

Az  ¢plletek  infrastruktirdjanak, mikodoképességének  fenntartésa,
lehetdségekhez mérten fejlesztése.

Szervezi és a lehetdség szerint, optimalizalja az energiagazdalkodast.

A gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitasaval izemeltetési jellegli gazdalkodasi
terveket készit.

Feltigyeli a feladat-ellatasi korbe tartozd telephelyek miiszaki jellegl
felszerelését, és irdsbeli javaslatot tesz az lizemeltetés feltételeire.
Folyamatosan ellendrzi a berendezések miikodését. Hiba esetén gondoskodik a
hiba elharitasarol.

Ellatja - szlikség szerint szakértok, illetve az illetékes dnkormanyzati ligyintézo
Figyelemmel kiséri és gyijti a karbantartdsi-javitasi igényeket, melyeket az
altalanos igazgatohelyettes fel¢ kozvetit.

Karbantartasi, javitasi munkdk alkalmaval, el6késziti a vonatkozo
szerzddéseket, ellendrzi a megvalositast, irdsban dokumentdlja az eltéréseket,
ellendrzi a hataridok betartasat.

Gondoskodik a miikddtetett intézmények teriiletén a karbantartasi, kisjavitasi
munkak elvégzésérol, dont a karbantartdé-személyzet a  sziikséges
atiranyitasarol.

A karbantartasi munkak pontos elszamolasa érdekében munkalap-rendszert
dolgoz ki és miikodtet.

Feladatkorébe tartozik a villam-, érintés- ¢és tlizvédelem folyamatos
ellendrzése, kapcsolodd dokumentacié karbantartdsa. Ebben a korben
elékeésziti a miikodéshez sziikséges €rintésvédelmi, szabvanyossagi, tlizvédelmi
vizsgalatokat.

A HIK mitkodésével kapcsolatos miiszaki feladatok koordinalasa, ellendrzése,
a muszaki dokumentacio kezelése, szervezése.

Vagyongazdalkodasi, allagmegovasi intézkedések kezdeményezése ¢€s
szervezése.

Iranyitja ¢s koordinalja a telephelyeken dolgozd technikai személyzet
(takaritok, udvarosok, portasok, karbantartok) munkéjat.

Elkeésziti a technikai személyzet munkarendjét.

Megszervezi a takaritok, udvarosok, portasok, karbantartok helyettesitését.
Gondoskodik a takaritoszerek és eszkozok beszerzésér6l a telephelyekre
torténd kiszallitasarol.

Gondoskodik a  miukodtetett  intézmények  teriiletén a  takaritas
megszervezésérdl, dont a személyzet a sziikséges atiranyitasarol.
Gondoskodnak a papir-irdszer beszerzésérol, a dolgozoknak valo kiosztasarol.
Ellenorzi a raktarkészleteket, részt vesz a raktarak leltarozasaban.
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Megrendeli a HIK feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket,
sziikség esetén gondoskodik azok tarolasarol.

Gondoskodik az anyagoknak, eszkézoknek a felhasznalds helyére wvald
szallitasarol.

Részt vesz a telephelyeken nyilvantartott kis- €s nagyértékii eszkdzok
leltarozaséaban, selejtezésében.

Uj gépek, eszkozok beiizemelésénél gondoskodik a hasznalatbavételi engedély,
illetve az lizembe helyezési jegyzokonyv, a mérési jegyzOkonyvben eldirtak
végrehajtasarol.

Elokésziti a tevékenységi korébe tartozo szolgaltatasok szerzédéseit.
Tevékenységi teriiletéhez kapcsoloddéan részt vesz a  koltségvetés
elokészitésében.

Osszehangolja az irdnyitasa ala tartozo csoport és iigyintézék tevékenységét.
Intézkedik mindazon iigyekben, amelyeket jogszabaly, a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat, illetve az igazgatd allandd, vagy eseti jelleggel
feladatkorébe utal.

Megszervezi a HIK kezelésében 1év0 eszkozok, berendezések valamint az
épiiletek biztonsagos Orzését

2.9.2. Az iizemeltetési iigyintézo feladata

Az intézményilizemeltetési feladatokon beliill koézremiikddik a dontések
elokészitéséhez sziikséges anyagok Osszedllitisaban, és a tevékenységhez
kapcsolddo, dokumentumok elkészitésében,

Részt vesz a szolgaltatoi és egyeb szerzodéseket el6készitésében,

A feladatkoron beliil ellatja az adminisztracios €s nyilvantartasi feladatokat,
Vagyongazdalkodashoz kapcsolodd nyilvantartasi feladatok; bevételezés,
kivezetések, értékcsokkenés elszamolasa,

Leltarozas- selejtezés elékészitésében és lebonyolitdsaban részt vesz,
Feladatkoron beliil kozremtkodik a munkaltatoi intézkedések eldokészitésében,
adminisztralasaban

2.9.3. A takarito feladata

Feladatuk a gondnokok altal kijelolt teriilet napi takaritdsa, tisztantartasa,
fertdtlenitése. Tevékenységiiket valtoz6 munkahelyen végzik, az érvényes
beosztas szerinti telephelyen.

Kotelességiik a napi takaritassal egyidejiileg az intézményben elhelyezett
virdgok gondozasa (6ntdzés, apolas) is.

Tavasszal ¢és Osszel, valamint az ¢épiilet felujitasa, karbantartdsa utan
nagytakaritast végeznek.

2.9.4. A karbantarto-udvaros feladata

A karbantartd feladata, kotelessége telephelyen folyd munka technikai szintii
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Utasitasban meghatarozott idokozonként bejarja a telephelyet, rogziti az

hibat.
Rendszeresen ellendrzi a csapok, nyilaszarok allapotat, kijavitja a hibakat.
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A hiba elhéritasanak lehetetlensége esetén jelzi felettes vezetdjének.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zardsara szolgalod
kulcsokat, hiany esetén jelez kozvetlen felettesének.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cser¢jét elvégzi.

A telephelyek berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, elvégzi a
sziikséges javitasokat.

Rendben tartja az iskola kdrnyékeét.

T¢li id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt,
de a fltéshez, karbantartdshoz tartozd feladatokat, amelyekkel a vezet6i
megbizzak.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkékat
rendszeresen rogziteni.

2.9.5. Az udvaros feladata

A feladatok rendszeresen ismétl6dé folyamatos munkat igényelnek

A telephelyek kiilso (utcai) és belsé (udvari) teriileteinek tisztan tartasa.

A téli honapokban a sikossdg megsziintetése, ho eltakaritdsa, biztonsagos
kozlekedési utvonalak kialakitasa.

A csatornék feliileti tisztan tartasa, kisebb duguldsok megsziintetése.

A feladatkorben a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente legaldbb egyszer, de
szlikség szerint kell a teriileteket takaritani.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlzrendészeti ¢és
balesetvédelmi eldirasokat.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra egyéb kiilonféle feladatok
elvégzése, amivel az intézményvezetd, vagy a kdzvetlen vezeté megbizza.

2.9.6. A portas feladata

Ellendrzik az intézmény bejaratanal a személyi és aruforgalmat.

Ellatjak a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Erészakos behatolas vagy betorés észlelése esetén értesitik a renddrséget €s az
intézmény vezetdjét.

Minden jelentdsebb eseményt feljegyeznek ¢€s tajékoztatjadk errdl vezetdjiiket.

2.10. Kozétkeztetési csoport feladat- és hataskore (1étszam 48 £6)

A jogszabalyokban Onkormdnyzati feladatként megjeldlt kozétkeztetési feladatellatas
keretében kozétkeztetési feladatok ellatdsa, az alapitd okiratban rogzitett konyhdk szakszerti
tizemeltetése. Kiemelt feladatként a miikodtetett koznevelési intézményekben tanulo
gyermekek étkeztetésének biztositasa, ezen kiviil alkalmazottak és kiils6 megrendeldk
ellatasa. Termeld tevékenység keretében elemi anyagokbodl, élelmiszer-nyersanyagokbol
ételek, italok eldallitasa. Az élelmezési feladatokon beliil gondoskodik a feldolgozasra kertiild
nyersanyagok beszerzésérol, a helyiségek technologiai és higiénés és munkavédelmi eldirasok
szerinti miikodtetésérdl, valamint a gépek eszkdzok rendelkezésre allasarol.

» Konyhalizem miikodtetése,

= aruforgalom nyilvantartésa,
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étlapok Osszeallitasa és engedélyeztetése,

¢lelmezési 1étszam nyilvantartésa,

étkeztetési tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

téritési dijak beszedése,

részvétel a funkcidhoz kapcsolodod kdzbeszerzési eljarasokban,

eszk0zok ¢és berendezések karbantartdsa beszerzése terén egylittmikodik az
Uzemeltetési és a Pénziigyi-és Szamviteli csoporttal.

A csoport munkdjat a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja

2.10.1.

2.10.2.

2.10.3.

Az élelmezésvezeto feladata

= Iranyitjdk a konyhdban és a hozza tartoz6 kisegitd helyiségekben folyd
munkat.

»  Osszeallitjak  az  étlapot, figyelemmel az  egyes korosztalyok
tapanyagsziikségletére.

= Feliigyelnek az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat
pontosan ellendrzik.

= Gondoskodik az élelmezési anyagok naprakész nyilvantartasanak vezetésérol.

= A szakacsokkal egylittmiikddve gondoskodnak az élelmiszerek szakszerii
tarolasarol.

= Feleldsek az iranyitasuk ald tartoz6 konyhaban a higiénés és munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

Az élelmezési ligyintézo feladata

= A kozétkeztetési feladaton beliil az élelmezési 1étszdm és egyéb nyilvantartasi
adatok vezetése,

= Részt vesz az étlap 0sszeallitasaban,

= Kozremikodik aruk és nyersanyagok készletre vételezése és elszamolasa,

= FEtkezési téritési dijak szamlazasa, beszedése és kezelése

= FEtkeztetési szolgaltatasi szerzodések kiallitasa és nyilvantartasa

= A HACCP rendszer mitkddtetésében eldirt nyilvantartasok és ellen6rzé naplok
vezetése

A szakacs feladata

= Alapfeladatuk az étlapban szerepld ételféleségek eldirt mennyiségben és
mindségben torténd elkészitése.

= Atveszik a raktarbol az ételféleségekhez elirt mennyiségeket.

= Gondoskodnak az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld készen tartasarol,
illetve elvégzik az ételek szakszer(i talalasat.

= Gondoskodnak arr6l, hogy a raktarbol atvett anyagok az eldirdsoknak
megfeleld célra, maradéktalanul felhasznalasra kertiiljenek.

= Feladataik ellatasa mellett iranyitjak és ellenérzik a konyhaldnyok munkéjat.

= Feliigyelnek az élelmezési helyiségek tisztasagara.

= Figyelemmel kisérik a konyhai berendezések, felszerelése, edényzetek
allapotat, a sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartasi munkékra felhivjak
az élelmezésvezetd figyelmét.

* Gondoskodnak a higiénés és a munkavédelmi szabalyok betartasarol.
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= Betartjdk a HACCP rendszerrel kapcsolatos szabalyokat.

2.10.4. A konyhai Kisegito feladata

= A szakdcsok utasitdsai szerint, annak ellendrzésével végzik feladataikat.

= Részt vesznek a nyersanyagok eldkészitésében, tisztitdsaban.

* A konyha egész teriiletén végzik a kiilonboz6 helyiségek takaritdsat, liritik a
hulladéktarolot.

= Betartjdk a HACCP rendszerrel kapcsolatos szabalyokat, vezetik az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

» Gondoskodnak a konyhai hulladék 6sszegytijtésérdl és szakszerii tarolasarol.

2.11. A titkarnd, adminisztrator feladata

= Jktatja az intézményhez érkezo, illetve kimend leveleket. Gondoskodnak az
iratok, dokumentumok irattarba helyezésérol, megoérzésérol, az irattarazasi ido
lejarta utan levéltari elhelyezésiikrdl, illetve selejtezésiikrol.

» Elkészitik mindazokat a leveleket, jelentéseket, kimutatasokat, amelyeket az
intézmény igazgatdja rabizott. El6készitik a postazasra a kiildeményeket.

» Leirjak, sokszorositjadk mindazokat a kimutatasokat, leveleket, melyeket az
iigyintézok rajuk biznak.

= Biztositjak, hogy az intézmény levelezése egységes formatumban, érthetd
megfogalmazasban, tetszetds formaban késziiljon.

= Vezetik a ra bizott nyilvantartasokat.

= Gondoskodnak a fax, e-mail utjan torténd levelezésrol.

» Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa, a HIK miikddéséhez kapcsolodd egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasa

3. AZ INTEZMENY MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasat segito testiiletek

Az igazgat6, a gazdasagi igazgatohelyettes €s a csoportvezetok a hatékony szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodnak és
tajekoztatast adnak a szamukra biztositott férumokon.

3.1.1. A vezet6i értekezlet

A vezetdi dontések el6készitése érdekében, illetve jogszabalyokban, valamint az intézményi
szabalyzatokban meghatarozott feladatok végrehajtdsarol vald beszamoltatds céljabol az
1gazgato vezetdi értekezletet hiv egybe.

A vezetoi értekezlet résztvevoi: igazgato,
gazdasagi igazgatohelyettes,
csoportvezetok

A vezetoi értekezlet témdja: A szervezet miikodését, a feladat ellatasat Iényegében befolydsolo
dontések véleményezése, kozlése, az ellendrzések eredményeinek ismertetése, feladat és
felelosok kijelolése, rendkiviili feladatok megbeszélése.
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3.1.2. Irodai értekezlet:
Résztvevoi: A HIK kozponti irodain dolgozo6 alkalmazottak
Sziikség szerint: kihelyezett ligyintézok
Témaja: A szervezet iranyitasaval, a gazdéalkodassal kapcsolatos operativ feladatok
megbeszélése feladatok delegalasa, feleldsok kijeldlése, értékelés, tajékoztatas

3.1.3. Apparatusi értekezlet

A HIK igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet a vezetd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a HIK
valamennyi dolgozdjat.

Résztvevoi: A HIK minden dolgozéja

Temdja: Az intézmény mikodésével, a feladatok ellatasaval kapcsolatos dontések
kozlése, aktualis €s koncepcionalis kérdések megbeszélése, tajékoztatas, feladatok delegalasa,
felelosok kijelolése, értékelés.

Az igazgato az értekezleten

= beszdmol a HIK eltelt idészak alatt végzett munkdjarol, az ellenérzések
tapasztalatairol,

= ¢rtekeli a munkavégzés szinvonalat,

= ¢rtékeli a dolgozok munkakoriilményeinek alakulédsat,

= ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait,

= lehetdséget biztosit a tapasztalatok megbeszélésére, a felmeriild kérdések
tisztazasara.

3.1.4. Intézményvezetdi értekezlet
Az intézményvezetdi értekezlet résztvevoi: HIK igazgato
a jogszabaly altal mikodtetési korbe rendelt
intézmények vezetdi
A vezetoi értekezlet témdja: A miikodtetett intézmények jogszabalyoknak megfeleld
mikodését érintd, halaszthatatlan intézkedéseket kivand kérdések megbeszélése, a
miukodtetéssel kapcsolatos szabalyozast érintd valtozasok megbeszélése, tajékoztatas.

3.2.  Bels6 szabalyalkotas rendje

Az igazgatd barmely, hataskorébe tartozd kérdésben adhat ki szabalyzatot, korlevelet
1gazgatoi utasitast. A jogszabalyok altal, valamint egyéb mdodon meghatarozott esetekben az
1gazgato koteles szabélyzatot, korlevelet igazgatoi utasitast kiadni.

A bels6 szabalyozas tervezetét a témaban illetékes szakteriilet vezetdje késziti el.

3.3. A HIK belsé és kiilso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.3.1. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés eldsegitése érdekében a HIK a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
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Az igazgatd, a gazdasagi igazgatOhelyettes, valamint a csoportvezetok rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a szakmai kompetencidjukba tartoz6 szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
szolgalati Ut betartasa mellett az alabbiak szerint:

- fenntart6 6nkormanyzattal,

- Polgarmesteri Hivatal szakirodainak vezetdivel €s munkatarsaival, akikkel szakmai

munkakapcsolatuk van,

- akoznevelési intézményfenntartoval,

- akoznevelési intézmények vezetdivel és mas felelds személyeivel,

- afenntart6 6nkormanyzat valamennyi intézményével.

Amennyiben tavollétiikben, vagy felhatalmazas alapjan a HIK beosztott iigyintézdire
esetlegesen atruhazzak, a megbizott munkatirsnak beszamolasi kotelezettsége van a
felhatalmazo felé.

Az Intézménymilkddtetd Kozpont csoportvezetdi és ligyintézoi feladataik ellataséval
Osszefliggésben kapcsolatot tartanak:

- a koznevelési intézményfenntartoval, és munkatarsaival

- az intézmények vezetdivel, és munkatarsaival,

- munkakdri feladataikhoz kapcsolodo kiilso szervekkel.

Az tigyviteli munkakorben alkalmazott munkatarsak az irdnyitd szervekkel és hatosagokkal
kozvetlen levelezést nem folytathatnak, oOnallo intézkedéseket nem hozhatnak ¢és
megbeszéléseikrdl kdzvetlen feletteseiket tdjékoztatni kotelesek.

3.3.2. Egyiittmiikodés a koznevelési fenntartoval, a miikodtetett intézményekkel

A Hajduszoboszloi Intézménymiikodtetd Kozpont és kdznevelési intézményfenntarto, illetve
a mitkddtetett intézmények kozott a mitkddtetés €s az ehhez kapcsolodd gazdalkodas teriiletén
a hataskorok és a felel6sség megosztasat jogszabalyok és az ezek alapjan elkészitett
megallapodasok hatarozzak meg.

3.3.3. Bels6 kapcsolattartas rendje

Az Intézménymukodtetd Kozpont feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd
szervezeti egységek szoros kapcsolatot tartanak fenn egymassal.

Az egyiittmiikodés soran a HIK szervezeti egys€geinek minden olyan intézkedéseinél,
amelyik mas szervezeti egység illetékességi teriiletét érintik, az intézkedést megelézden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések és egyeztetések.

A szervezeti egységek vezetdi és beosztott munkatarsai a feladatkdriiket kdlesondsen érintd
tigyeket egylittmikodve kotelesek intézni.
Ezen belil:
a, szakmai  feladataik  eredményes ellatasdhoz  sziikséges  adatokrol,
informaciokrol egymast tajékoztatni,
b, mas szervezeti egységeket is érintd ligyekben szakmai véleményt kérni,
c, vélemény- vagy adatkérésre valaszt adni, vagy ennek akadalyat a hataridd
lejarta eldtt a megkeresd szervezeti egységgel kozolni.
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Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kozos intézkedést igényld iigyben
nem jutnak egyetértésre, az {ligy kezdeményezbjének sajat, kozvetlen feletteséhez kell
fordulnia intézkedésért, vagy dontésért.

3.4. A Hajdaszoboszloi Intézménymiikodteto Kozpont képviseletére jogosultak

e Az intézmény képviseletére teljes korien és mindenre kitéréen az igazgatd
jogosult.

e A gazdasagi igazgatohelyettes az igazgato tavollétében altalanos, iranyitasi feladat
¢s hataskort illetden mindenre kiterjedden.

e A gazdasagi igazgatohelyettes a koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi,
pénziigyi, szamviteli kérdésekben, intézménykapcsolati, szolgaltatastervezési, a
kozponti iktatast és iratkezelést illetd kérdésekben teljeskoriien €s mindenre
kiterjedden.

e Az lzemeltetési csoportvezetd, energetikai, informatikai, kozmiiellatasi,
karbantartasi és hibaelharitasi, izemeltetési, beszerzési kérdésekben, valamint a
kozétkeztetés miiszaki kérdéseiben teljeskoriien és mindenre kiterjedden,

e Az lizemeltetési csoportvezetd- az igazgatd egyetértésével- szervezeti teriiletéhez
tartoz6 feladatkorében, teljeskorti, 6nallo javaslattételi és kezdeményezési joggal
rendelkezik az irdnyito szerv, az intézményi partnerek és kiils6 szervek felé.

3.5. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az igazgatd munkaltatéi jogokat gyakorol a HIK valamennyi dolgozdja felett. Tavolléte
esetén a teljes jogkor gyakorldsat dtadhatja a gazdasagi igazgatohelyettesnek.

Az igazgaté gyakorolja a dolgozdk tekintetében a kinevezéssel, felmentéssel vezetdi
megbizassal, a vezetdi megbizas visszavonasaval, az Osszeférhetetlenség megallapitasaval, a
fegyelmi tligyekkel, a bérezéssel, atsoroldsokkal, jutalmazasokkal kapcsolatos munkaltatoi
jogokat.

Az 1gazgatd 4s az igazgatOhelyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozok tekintetében az
egyéb munkaltatoi jogok gyakorlésa is az igazgatd hataskorébe tartoznak.

A fenti munkaltatdoi jogokon kivill az egyéb munkaltatdi jogokat a gazdasagi
igazgatohelyetteshez tartozd alkalmazottak vonatkozésaban a gazdasagi igazgatOhelyettes
gyakorolja.

3.6. Az ellenorzés rendszere

3.6.1. Vezetoi ellenorzés
A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetéi szintre vonatkozik, az intézményvezettdl a
beosztott, kozvetlen munkahelyi irdnyité vezetdkig. A vezetok a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helyiiknek megfeleléen gyakoroljak vezetdi funkcidikat, ezen beliil ellendrzési
jogosultsagukat €s kotelezettségiiket.
A vezetdi ellendrzés kiemelt elemei:
- kiadmanyozasi, alairasi jog
- eldzetes egyeztetés, véleményezés joga,
- a postai, illetve mas tton érkezett kiildemények felbontéasa, sz&tosztasi
rendjének kialakitasa a sajat szervezeti egységre vonatkozdan,
- gazdalkodasi hataskorok, ezen beliil a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és
utalvanyozas jogosultsagai,
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- munkaltatoi jogkor gyakorlasa (kizardlag az igazgato esetében),
- beszamoltatas a jogszabalyokban, illetve sajat szabalyzatokban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol.

3.6.2. Folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellenérzés

A feladat ellatdsanak eloirdsait a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
(FEUVE) szabalyzat, illetve a kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza, melyek jelen SzZMSz
melléletei.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

3.6.3. Fiiggetlenitett belsé ellenérzés

A belso ellendrzés feladatat belsd ellendr latja el. Feladatat a koltségvetési szervek belso
ellendrzését szabalyzo jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellenérzési program
alapjan.

3.7. A helyettesités rendje

Az intézmény meghatarozott feladatainak ellatdsat, a munka folyamatossagat a dolgozok
idbleges, vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, a
dolgozodkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasban kell rogziteni.

Helyettesitést /atiranyitast/ a szervezeti egység vezetdjének egyetértésével az igazgatd rendeli
el, abban az esetben, ha 30 napot meghaladdéan nem keriil sor a munkakor ellatasara.

A munkaltatdé jogosult a kozalkalmazottat atmenetileg a kinevezésétdl eltérd unkakdrben
foglalkoztatni. Ennek, illetve a mas munkaltatondl, méas munkahelyen torténd
foglalkoztatdsnak az egyiittes az egyiittes tartama naptari évenként 44 beosztas szerinti
munkanapot, illetve haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott csak olyan munkakort lathat el 4tirdnyitds alapjan, amelyre vele
kozalkalmazotti jogviszonyt lehetne létesiteni.

A kozalkalmazott az atiranyitasa esetén az ellatott munkakorre eldirt, de legalabb a kinevezése
szerinti jarandosagra jogosult. Amennyiben az atirdnyitds miatt a kozalkalmazott jelentds
tobbletmunkat végez, illetményén felil a végzett munkaval ardnyos kiilon dijazas
/helyettesitési dij) is megilleti.

3.8. A Hajduszoboszl6i Intézménymiikodtetéo Kozpont munkarendje
Heti munkaidé: 40 Ora.
Heétfo — csiitortok: 7 ora 30 perctdl -16 6ra 00 percig
Péntek: 7 o6ra 30 perctdl -13 6ra 30 percig.
Pénztar nyitva tartési ideje:
Hétfo- csiitortok: 9-15. 00 6ra
Péntek: 9-13. 00 6ra
A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoz6
= takaritok,
* konyhai dolgozok,
* udvarosok,
» karbantartok,
= portasok
munkaidd- beosztasa kiilon szabalyozas szerint torténik.
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3.9. Azinformatikai biztonsag szabalyai
A Hajduszoboszlo6i Intézménymiikddteté Kozpont feladat-ellatasi korében nagy mennyiségii
adatot kezel.
Az informatikai biztonsag megteremtése érdekében kiilon szabalyzatban kell rendelkezni az
= informatikai eszk6zok fizikai védelmérol, a
= haldzatvédelemroél, az
= adatvédelemrol, az
» archivalas modjarol, a
» felhasznaloi jogosultsagok ¢és kotelezettségek, a felhasznaloi adatok
nyilvantartasarol, - az internet és e-mail hasznalatrdl, a
= karbantartasokrol és a
* nyilvantartasokrol.

3.10. Vagyonnyilatkozat tétel

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozalkalmazott, aki javaslattételre, dontésre, vagy
ellendrzésre jogosult

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkozok felett, tovabba

- az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozé intézményi szabalyzast a Vagyonnyilatkozati
Szabalyzat tartalmazza, mely a jelen SzZMSz fliggeléke.

3.11. Az informacio- szolgaltatas szabalyai

A Hajduszoboszloi Intézménymiikodtetd Kozpont tevékenységével kapcsolatban irdsos
informéciot, adatot kiils6 szerveknek, személyeknek megkeresésiik alapjan az igazgato, vagy
az eseti jelleggel megbizott személy adhat a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzok
alapjan. Szobeli tdjékoztatast a munkavallalok kizarolag a munkakori leirdsukban rogzitett
feladatukkal kapcsolatban adhatnak.

A tomegtajékoztatasi eszk6zok tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok

betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radid és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

- A HIK gazdalkodasat, miikodését érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

- A nyilatkozatot ado dolgozd a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kilfoldi  sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

3.12. Adatkezelés

Titoktartasi kotelezettség: A Blintetdé Torvénykonyv rendelkezik arrdl, hogy mit kell
allami-, illetve szolgalati titoknak tekinteni. Az intézmény valamennyi dolgozdja
munkakorére, beosztasara valo tekintet nélkiil koteles kozalkalmazotti jogviszonya keretében
tudomaésara jutott allami és szolgalati titkot a jogviszony fennallasa alatt, illetve megsziinése
utan is megdrizni.

Adatbiztonsag, adattovabbitds: Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, a nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

3.13. A HIK teriiletén végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozd csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamhordozo6t, reklamot kihelyezni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat sért. Tilos olyan
tartalmu reklamot kihelyezni, amely erészakra, a személyes, vagy kdzbiztonsag megsértésére,
kornyezet és természetkarositasra 0sztonoz.

3.14. Intézményi 6vé- és védo rendszabalyok és el6irasok

A HIK minden dolgozoéjanak feladata, hogy az egészség és testi €pség megorzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak Iechetdsége esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi ¢€s Tlzvédelmi szabalyzatokban
foglaltakat.

3.16. Munkahelyi érdekképviselet

A vezetd jogkor gyakorlasa sordn biztositani kell a térvényesség betartasat és a munkavallalo
jogainak érvényesiilését, ezért a HIK vezetése a jogszabalyokban szamara biztositott keretek
kozott egylittmiikodik az érdek-képviseleti szervekkel.

3.17. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal elldtand6 feladatok tekintetében a kiadméanyozasi jogkor az intézmény
1gazgatojat illeti meg.

Az intézmény igazgatdja e jogkOrét, meghatarozott iigytipusokban a gazdasagi
1gazgatohelyettesre atruhdzhatja.

A kiadmanyozasi jogkor 4tadasa nem érinti az igazgatd iigyintézéssel kapcsolatos
felelOssegét.

A kiadmanyozasi jog tovabbadasahoz az igazgato egyetértése sziikséges.

3.16. Az igazgaté altal kiadmanyozandé iigytipusok
= Kozponti szervekhez, feliigyeleti szervekhez irt jelentések, beszamolok, levelek.
* Az intézmények miikodtetésével kapcsolatos levelek
* Az intézmény milkddésével kapcsolatos dokumentumok
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3.19. Azigazgatohelyettes kiadmanyozza

A szervezeti egységek feladatkorén beliil a 3.5. pontban nem érintett levelezéseket, valamint
az igazgatd akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasi jogat a gazdasagi igazgatdhelyettes
gyakorolja.

3.20. Az intézménybe valo6 belépés és benntartézkodas rendje
E pont hataly a kiterjed:
*  AHIK dolgozéira,
= A mukddtetett intézmények munkavallaloira,
= Az ¢épiiletekben szerz6dés alapjan munkét végzo személyekre.

3.20.1 A HIK kozponti irodaiban az intézmény dolgozoéi, az épiiletben szerzédés alapjan
munkat végz6 személyek az alabbiak szerint tartozkodhatnak:

Hétkoznap munkaiddben:  hétfo: 7.30- 16.00
kedd: 7.30- 16.00
szerda: 7.30- 16.00
csiitortok: 7.30- 16.00
péntek: 7.30- 13.30

A HIK kozponti telephelyén dolgozd személyek munkaidén kiviili hivatali tartozkodéasukat
kotelesek az igazgatdval, illetve akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatohelyettessel, vagy
az altaluk kijeldlt személlyel egyeztetni az erre a a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon.
A konyhai dolgozdk, takaritok, udvarosok, karbantartok, portdsok munkarendjét a HIK
igazgatoja szabdlyozza, figyelemmel a miikddtetett intézmények munkarendjére.

3.20.2 A HIK feladat-ellatasi korébe utalt intézmények munkavallaléi esetében a
munkavégzés helyére vald belépésre sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatukban
meghatarozottak szerint van lehetdség.

3.21. A szabadsagolasok rendje

A szabadsag igénybevételére az éves szabadsagolasi terv alapjan van maod.

A szabadsagolasi terv elkészitésének hatarideje- a kdzalkalmazott, illetve a vezetd igényeinek
megismerését kovetden- targyév februdr 28. Az éves szabadsagolasi terv elkészitése az
igazgatohelyettes esetében az igazgatd, a beosztott dolgozok esetében a kdzvetlen munkahelyi
vezetd feladata, melyeket az igazgatd hagy jova. A szervezeti egység a kiadott szabalyok
alapjan egyéni szabadsag nyilvantartast vezet.

A szabadsagok targyévi litemezésérdl a kozalkalmazottat tdjékoztatni kell.

A torvényben nem szabalyozott esetekben dolgozo a rendes szabadsag teljes felhasznaldsa
utdn vehet igénybe fizetés nélkiili szabadsagot, amelyet az alkalmazott kérésére az igazgat
engedélyezhet.

3.22. A dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a munkaszerzodések, illetve a kinevezési
okirat rogziti
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3.23. Kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért. A munkavallalo a
munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik. A kartérités mértékérdl a Kjt. €s a Mt. rendelkezései az irdnyadok.

3.24. A munkakor atadas-atvétel rendje
A munkakor atadasat €s atvételét a kinevezés, felmentés, illetve egyéb valtoztatds idépontjat
megel6zé 8 napon beliil, de legkésébb a munkaban toltétt utols6 munkanapot megel6zo
munkanapon kell lefolytatni és jegyz6kdnyvben rogziteni.
A jegyzokonyv tartalma:
= a munkakdr megnevezése, a munkakor atadasanak oka, az 4tado és az atvevo neve,
a felmentd és kinevezd (athelyezd, kirendeld, megbizo, stb.) okirat kelte és
iktatdszama, az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datuma,
= az atadott illetve atvett munkakor atadéds-kori allapotat jellemzd leglényegesebb
adatok,
= a folyamatban 1évé feladatok kotelezettségek, a sziikséges intézkedések,
dokumentaciok, iratok,
= az atadas-atvételben résztvevok, valamint a kozvetlen vezeto neve,
= az atadd nyilatkozata, amely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden 1ényeges
igyre vonatkozd tijékoztatast megadott, tovabba tartalmazza az atado
rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti atadasanak megtorténtét, az atado,
az atvevo és a résztvevok alairasat,
A jegyzOkonyvhoz igazolast (elszamolo lapot) kell csatolni arrdl, hogy az atadd a részére
kiadott anyagokkal, eszkozokkel, okméanyokkal elszamolt, illetve milyen tartozasok maradtak
fenn, amelyek utolagos rendezése sziikséges,
A jegyzOkonyvet, a nyilvantartdst vezetd kozalkalmazott koteles ellenjegyezni. Munkatigyi
irat kiadasara csak aldirt, a felsorolt mell¢kletekkel illetve igazolasokkal ellatott és
ellenjegyzett jegyzokonyv alapjan keriilhet sor. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell
elkésziteni, amelybdl egy-egy példanyt kap az atado, az atvevo, valamint az irattar.

4, UGYVITELI SZABALYOK

4.1. Kotelezettségvallalas

Minden olyan nyilatkozat, amely a masik felet art1, termékszallitasra, szolgaltatas teljesitésére,
munkavégzésre jogositja fel és amelybdl teljesités esetén az Intézménymikodtetd
Kozpontnak fizetési, foglalkoztatdsi, szolgaltatdsi kotelezettsége keletkezik. Az erre
feljogositott szemely altal alairt kotelezettségvallalassal az intézmény kotelezi magat, hogy a
masik fél altal leszallitott arut, teljesitett szolgaltatast, elvégzett munkat atveszi, annak
ellenértékét az eldiranyzatok terhére megfizeti.

A kotelezettségvallalds mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatot.
Kotelezettségvallalasnak mindsiil az a nyilatkozat is, amelyben az intézmény szolgaltatas
nyUjtasara, termékek szallitasara szerzddik.

Kotelezettségvallalas a kiirt palyazat onerd biztositasara, fizetésre iranyulo igéret, szandék a
kedvezményezett felé.
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Kotelezettségvallalo

Az intézmény vezetdje, illetve az altala irasban megbizott személy. A kotelezettségvallalo
feleldsséggel tartozik az eldiranyzat terhére torténd felhasznalas célszerliségének ¢és
sziikségszerliségének betartasaért és betartatasaért.

Ellenjegyzés

Annak igazolésa, hogy a kotelezettségvallalas/utalvanyozas teljesitéséhez sziikséges fedezet
rendelkezésre all és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
illetve a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozoé eljaras megtortént.

Ellenjegyzo
A Hajduszoboszloi Intézménymikodteté Kozpont gazdasagvezetdje, illetve az igazgatd altal
irasban meghatalmazott személy

4.2. A Kkotelezettségvallalas pénziigyi kontrollja

Jelen SzMSz mellékletében meghatarozott személy altal irdsban torténd igazolasa, hogy a
kotelezettségvallalasnak Osszegszeriien megfeleld forras a koltségvetésben rendelkezésre all,
vagy az intézmény altal bizonyitottan rendelkezésre fog allni.

4.3. Szakmai teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének, valamint bevétel beszedésének elrendelése elott okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsdgat, 0sszegszerliségét, a szerzodés, megallapodas megrendelés
teljesitését.

Ervényesités
A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas
teljesitését, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eldirt alaki és tartalmi kovetelményeket
betartottak-e.

Ervényesité
Az Intézménymiikodtetdé Kozpont igazgatdja altal irdsban megbizott, legalabb kozépfoku
iskolai végzettségli és pénziigyi szamviteli szakképesitéssel rendelkezd személy.

Utalvanyozas
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak irasbeli elrendelése.

Utalvanyozo

A Hajdaszoboszloi Intézménymiikodtetd Kozpont igazgatdja altala irdsban meghatalmazott
személy.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

A Hajdaszoboszl6i Intézménymiikodtetd Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata 2013.
december 19-t61 hatalyos.

A szabélyzatban foglaltakrdl az intézmény dolgozoéit tajékoztatni kell.

A szabdlyzat mellékleteinek és fliggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény
igazgatoja gondoskodik.

5.1. Az SzMSz mellékletei.
1. Az intézmény szervezeti sémadja.

5.2. Az SzMSz fiiggelékei
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzat.
Pénzkezelési szabalyzat
Szamviteli politika
Szamlarend
Ugyrend
Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
Eszkozok és forrasok Ertékelési Szabalyzata
Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata
Onkoltség Szamitasi Szabélyzat
. Elelmezési Szabalyzat
. Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
. Iratkezelési Szabalyzata
. Adatvédelmi és Szamitastechnikai Szabalyzat
. Munkavédelmi Szabalyzat
. Tizvédelmi Szabalyzata
. Ellenérzési nyomvonal és kialakitdsanak rendje
. Munkakori leirasok
. K6zérdekll adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézkedési szabalyzata
. Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabéalyzata
. Vezetékes és radiotelefonok haszndlatanak szabéalyzata
. Bizonylati Szabalyzat
. Belsd kontrollrendszer szabalyzata
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HajduiszoboszIo, 2013. szeptember 2.

Lukdcs Sandor
igazgato
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ZARADEK

A Hajduszoboszloi Intézménymiikodteté Kozpont szervezeti és miikodesi szabalyzatanak

képviselotestiileti jovahagyasarol.

Hajdszoboszld Varos Képviselotestiilete ...... 720138 (N ) sz. Képviselo- testiileti
hatarozataval jovéhagyja a HajduszoboszIoi Intézménymiikodteto Kozpont Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyassal érvénybe 1ép.

HajduszoboszIlo, 2013. december 19.
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