NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

24/2024.(11.15.) szam(
hatarozata

a Kozintézményeket Miikodtet6 Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekkel kotétt munkamegosztasi
megallapoddsainak jéovahagyésarol

A Kozgydilés
1./ az éllamhaztartasrol sz816 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan

- a Kozintézményeket M(ikddtets Kdzpont Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzatat a hatarozat-

tervezet 1. szamu melléklete szerint,

2./ Az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 9. § (5) és (5a) bekezdései alapjan

- a Kozintézményeket Miikédtets Kézpont, valamint a Nyiregyhazi Cantemus Kérus kdzott
kotott munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-tervezet 2. szamu melléklete szerint,

- a Kozintézmeényeket M(kddtetd Kézpont, valamint a Mdricz Zsigmond Megyei és Varosi
Konyvtar kozott kotétt munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-tervezet 3. szamu

melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikddtetd Kézpont, valamint a Vaci Mihdly Kulturélis Kézpont kdzott
kotott munkamegosztdsi megallapodast a hatdrozat-tervezet 4. szamu melléklete szerint,

- a Kozintézményeket M(kodtetd Kézpont, valamint a Jésa Andras Mazeum kozétt kotott
munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 5. szamu melléklete szerint

- a Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont, valamint a Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozasi és
Egészségligyi Alapellatasi Kozpont kézétt kotott munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-
tervezet 6. szamu melléklete szerint,

- a Kézintézményeket M(ikodtetd Kdzpont, valamint a Nyiregyhazi Gyermekjéléti Alapellatasi
Intézmény kozétt kotétt munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 7. szamu

melléklete szerint,



- a Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont, valamint a Nyiregyhazi Csalad-és Gyermekjéléti
Kozpont kozétt kotétt munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 8. szdmu

melléklete szerint jovahagyja.

Dr. Szeman Sandor
cimzetes féjegyz6

ljgs

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester

Errél értesiilnek:

1./ A Kozgylilés tagjai

2./ A cimzetes f6jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetéi
3./ Metzner Zsolt, a K6zintézményeket Miikbdtets Kézpont vezetdje




1. szamu melléklet a 24/2024. (11.15.) szdmu hatarozathoz:

Kozintézményeket Mikodteté Kozpont
Nyiregyhaza
Orszagzaszlo tér 1.

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és m(ikodési szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet m(ikdésének
bels6 rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabély nem utal mas hatéaskérbe.

Az SZMSZ megalkotdsanak célja, hogy az idevonatkozd jogszabalyi rendelkezések keretei kbzott a
Kozintézményeket M(ikodtetd Kozpont (roviditve: KOZIM) és annak miikddési kdrébe tartozd
intézmények jogszer( és rendeltetésszerd mlkodését, feladatellatasat eldsegitse.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a KOZIM — jogszabalyoknak és belsd szabalyainak megfelelgen
végzendd — tevékenységét, a feladatellatds folyamatanak &sszehangolt, hatékony miikodését,
valamint annak kapcsolati rendszerét. Az intézmény miikddésének a szabdlyos szervezeti kereteit és
feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositaséval gazdasagos, hatékony és eredményes intézményi
gazdalkodast folytasson.

A koltségvetési szerv szervezeti és mikédési szabalyzatanak az allamhaztartdsrol szolé torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének megfelel@en
tartalmaznia kell:

e a koltségvetési szerv alapito okiratanak — ha azt az alapitds ¢ta moddositottdk, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak — keltét, szamat, az alapitds id&pontjat,

e az ellatandd, és a szak feladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott wvallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok megjeltlését,

e azongazdalkodd szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kiltségvetési szery
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belill a gazdasagi
szervezet —megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a kdltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

e azon Uugykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képvisel&jeként jarhatnak el,

* a szervezeti és mi(ikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhdz tartozd feladat- és
hataskoréket, a hatdskdrok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolddd felel&sségi szabalyokat,

e jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

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



1.2. A Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ a legmagasabb szintii bels§ szabalyzat a KOZIM bels6 szabdlyozasi rendszerében, melyet
Nyiregyhaza Megyei Jog( Varos Kdzgy(ilése hagy jova.

Az SZMSZ-t a kozalkalmazottak és mas érdeklddék megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban,
munkaidében. Tartalmardl és elirasairdl az intézményvezetd ad informaciot.

1.3. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

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

Az SZMSZ és az egyéb bels§ szabalyzatok, intézményvezet§i utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara vonatkozoan kotelez6 érvénydi.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a szervezettel jogviszonyban allé személyekre, az intézmény vezetGire,
dolgozaira, valamint azokra, akik a szervezet m(ikodési teriiletén tevékenységet végeznek.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori,
szervezeti és m(ikodési elSirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ a fenntartoi jovahagyas id6pontjdban |ép hatélyba, és hatarozatlan idére szél. Modositasara
jogszabalyi el@iras, fenntartdi rendelkezés esetén keriilhet sor.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Jésa Andras Muzeum, a Vaci Mihdly Kulturdlis Kézpont, a Mdricz
Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi Cantemus Kérus, a Nyiregyhazi Szociélis Gondozasi
és Egészségligyi Alapellatasi Kézpont, a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a
Nyiregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont kozott létrejott munkamegosztasi megallapodashan
rogzitett feladatmegosztas és felelGsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

1.4. A Szervezeti ¢s mitkddési szabdlyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

* az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény

e azdllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

e az dllamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

e aszamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. tdrvény

¢ akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet

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

e 77/1993.(V.12.) kormanyrendelet

e anemzeti kdznevelésrél szold 2011.évi CXC. torvény

e a nemzeti kdoznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl szald 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

e az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatédlyon kivl
helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet)

¢ az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

o a munka torvénykonyvérdl szold 2012.évi l. torvény

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIl. tdrvény



e amunkavédelemrdl szélo 1993. évi XClII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
52016 5/1993.(X11.26.) MUM rendelet

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl sz6ld 33/1998.(VI.24.) NM rendelet

e a tlz elleni védekezésrdl, a mlszaki mentésrél és a tlizoltosagrdl szolo 1996. évi XXXI.
torvény

e atlizvédelmi szabdlyzat készitésérdl sz616 30/1996. (XI1.6.) BM rendelet

¢ a nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6ld 1999. évi XLII. térvény

e az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

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

e Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kozgy(ilésének 228/2012. (1X.27.) szdmu hatdrozata

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 284/2012. (X1.29.) szdmu hatédrozata

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgy(ilésének 7/2013. (1.17.) szamu hatarozata

e Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgy(lésének 284/2012. (X1.29.) szdmu hatdrozata 2.
szamU melléklete a Kdzépfoku Kdznevelési Intézményeket Miikodtetd Kozpont alapitéd
okirata

* Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgy(ilésének 73/2013. (lll. 28.) szamu hatédrozata

e Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgyl(ilésének 164/2015. (VI.25.) szamu hatarozata

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Vdros Kézgylilésének 168/2015. (VI.25.) szamu hatarozata

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(lésének 235/2015. (IX.24.) szamu hatérozata

e Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének 306/2016. (X1.24.) szdmu hatérozata

e Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének 343/2016. (XI1.15.) szamu hatarozata

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 368/2016. (X11.29.) szamu hatarozata

e Nyiregyhdza MegyeiJogu Varos Kozgylilésének 369/2016. (XI1.29.) szamU hatdrozata

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és a
gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabdlyzatok, munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolédnak:

e Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi szabdlyzat/Adatvédelmi tdjékoztatdk

e A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat

e Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata

* Belsd kontroll kézikonyv

¢ Integralt kockazatkezelési szabalyzat

» Ellendrzési nyomvonal, kockazatelemzési tabla, kockdzati leltar, kockézati térkép, integralt
kockazatkezelési intézkedési terv, monitoring

e Monitoring stratégia

o Teljesitményértékelés szabalyzata

¢ Belsd ellendrzési kézikdnyv

* Beszerzési szabalyzat

e Bizonylati szabdlyzat /Bizonylati album

e Cafetéria szabdlyzat

» Eszk6zOk és forrasok értékelésének szabalyzata

o Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak eljarasrendje

o Ftkeztetési szabalyzat



* Felesleges eszkdzbk hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

e Gépjarmi lzemeltetés szabalyzata

e Informatikai biztonsdgi szabalyzat

e Iratkezelési szabalyzat

e Kamera szabdlyzat

e Kameras megfigyelGrendszer alkalmazdsanak adatvédelmi szabalyzata

e Képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményirdl
52010 szabadlyzat

o Kikiildetési szabalyzat

s Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolds
rendjének szabalyozasa

¢  Munkavédelmi szabdlyzat

o Onkdltségi szabalyzat

e Panaszkezelések, kozérdekl bejelentések eljarasrendje

o Pénzkezelési szabalyzat

e Reprezentacios kiadasok szabalyzata

e Szabalytalansagok kezelésének szabdlyzata

e Szamlarend

e Szamviteli politika

e Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

e Tlizvédelemi szabalyzat

e Ugyrend

e Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség szabalyzata

2. A KOZIM - mint kéltségvetési szerv — jellemzo adatai

2.1. Intézményi azonosité adatok

A Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgylilésének 228/2012. (IX.27.) szamU hatdrozata alapjan vallalt
intézménym(ikddtetési feladatelldtasra gazddlkodasi jogkorrel rendelkezé szerveket hozott létre.

A Koézépfoki Koznevelési Intézményeket Mikédtets Koézpont (KOZIM) alapité okiratdt a
KépviselGtestilet 2012. november 29-én hagyta jovd, melyet tobbszér mddositott. Az utolsd
modositds utdn az alabbi adatokat tartalmazza:

A koltségvetési szerv neve: Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont
Réviditett neve: KOZIM

Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, OrszdgzaszIlo tér 1.
Alapitas modja: Jogel6d nélkdili alakulas

Utolsd alapito okirat kelte: 2018. december 3.

Utolsd alapito okirat szama: 149-5/2018.

Alapitasanak idépontja: 2013.01.01.

A koltségvetési szerv alapité szerve:  Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkorményzata
Az alapitdi jogok gyakorldja: Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros Onkormanyzata
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv irdnyitoszerve:  Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése

A kéltségvetési szerv fenntartészerve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Onkormdnyzata
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.



Torzskdnyvi azonositd szama: 802255

KSH statisztikai szamjele: 15802255-8411-322-15
Addszama: 15802255-2-15
Adodalanyisag: Az afatorvény hatalya ald tartozd intézmény, 6nallo

adolevonasi jog illeti meg.

Beolvadt jogelddok: Kulturalis és Egészségligyi Gazdasagi Szolgaltato
Intézmény
Beolvadds datuma: 2015.10.01.
Torzsszama: 831389
Alapfoki Koznevelési Intézményeket Miikédtets
Kdzpont
Beolvadas datuma: 2017.01.01.
Torzsszama: 802233
Gazdasagi Feladatokat Ellaté Kézpont
Beolvadas datuma: 2019.01.01.
Torzsszdma: 831378

A koltségvetési szerv hosszu Kézintézményeket M{kodtetd Kozpont
bélyegz6jének hivatalos szdvege: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

addszdama: 15802255-2-15

A koltségvetési szerv korbélyegzGjének Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont
hivatalos sz6vege: Nyiregyhdza
(a kor kdzepében az orszag cimere,
alatta a bélyegzé sorszdma)

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

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A mindenkor hatalyos Kjt.-ben és a végrehajtasara
kiadott  kormanyrendeletben foglaltak szerint
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése palyazat
Gtjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
Az alkalmazottak foglalkoztatasa a kozalkalmazottak
jogdllasardl széld 1992. évi XXXII. torvény alapjan
torténik. A munkaltatdi jogokat a KOZIM vezetdje
gyakorolja

A koltségvetési szerv engedélyezett létszama: 41 6
A koltségvetési szerv dltal ellatott kozfeladat:
Mikodtetési és  gyermekétkeztetési feladatok

ellatdsa. Kulturalis, egészségiigyi, szocialis és
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gyermekjoléti intézmények pénziigyi-gazdalkoddsi
feladatainak ellatdsa

Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros
koltségvetési szerv

Az intézmény mkodési teriilete:
Gazdalkodasi besorolas:

Az intézmény koltségvetési gazddlkodasanak forrasa:
Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak
mindenkori kdltségvetési rendelete alapjan

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormanyzata
tulajdonaban lévé ingd és ingatlan vagyon.

A feladat ellatasat szolgdlo vagyon:

2.3. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység f6 szakdgazati besoroldsai (TEAOR):
8411 Altaldnos kdzigazgatés

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények
ellato, kisegitd szolgalatai

Alaptevékenységi szakagazata:

Az alaptevékenység kormadnyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcidészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1. | 013350 Az  Onkormadnyzati vagyonnal valé gazddlkodassal
kapcsolatos feladatok

2. | 013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazddlkodasi,
uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

3. | 082030 M{ivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)

4. | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

5. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A szervezet mikodési kbréhez tartozo telephelyek:

Sorszam Cime Telephely neve
1 4400 Nyiregyhaza, Erdd sor 7. Apdczai Csere Janos Altalanos Iskola
5 AADO Nyiregyhiza, Ungvar stny. 22, Ararjy.Janos Gimndzium, Altaldnos Iskola és
Kollégium
3 4400 Nyiregyhaza, Koranyi F. u. 15. Banki Donat Kdzépiskola
4 4400 Nyiregyhéza, Szarvas u. 10-12. Barcz.|‘(‘3uszta\jr Altaldnos Iskola, Készségfejleszt6
Specialis Szakiskola
5 4400 Nyiregyhdaza, Epreskert u. 10. Bem Jézsef Altalanos Iskola
6 4400 Nyiregyhaza, Kérhaz u. 13. Gardonyi Géza Tagintézmény
; ; : Gollesz Viktor Specialis Szakiskola, Altalanos
7 4400 Nyiregyhdaza, Bathory u. 30. lskola és EGYMI
4551 Nyiregyhaza, F6 u. 60. Herman Otté Tagintézmény
4400 Nyiregyhdza, Arok u. 53. Inczédy Gyorgy Szakkdzépiskola
10 4400 Nyiregyhdza, Arok u. 17. Kazinczy Ferenc Tagintézmény
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11 4400 Nyiregyhdaza, Konyok u. 1/A. Kertvarosi Tagintézmény

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

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

14 4400 Nyiregyhdza, Szabadsag tér 2. Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar
15 4400 Nyiregyhdza, Epreskert u. 64. Krddy Gyula Gimndzium

16 4400 Nyiregyhdza, Fazekas J. tér 8, Méra Ferenc Altalanos Iskola

17 4400 Nyiregyhaza, Virag u. 65. Méricz Zsigmond Altalanos Iskola

18 4400 Nyiregyhaza, BlGza u. 1-3. M(ivészeti Szakgimnazium

19 4405 Nyiregyhaza, Alma u. 70. Pet6fi Sandor Tagintézmény

20 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 34-38. ;{;;!i;;i;z;kglmnézmm, szakkozépiskola,

21 4400 Nyiregyhdza, Kridy Gy. U. 32. Sipkay Barna Szakgimnazium

22 4481 Nyiregyhdza, Igrice u. 6. Szab¢ Lérinc Tagintézmény

23 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4. Széchenyi Istvan Kdzgazdasagi Szakgimnazium
24 4400 Nyiregyhaza, Arok u. 48. Széchenyi Istvan Kdzgazdasagi Szakgimnazium
25 4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54. Sz6lGskerti Tagintézmény

26 4400 Nyiregyhaza, Rozsréthokor 17. Vaci Mihaly Tagintézmény

27 4400 Nyiregyhaza, Kiss E. u. 8. Vasvari Pal Gimnazium

28 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27. Vécsey Kéroly Tagintézmény

29 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12. Wesselényi Miklés Szakgimnazium

30 4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11. Zay Anna Szakgimndzium

31 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta u. 29-35. Nyiregyhdazi Szocidlis Gondozdsi Kézpont

32 4400 Nyiregyhdza, Krady Gy. u. 29. Zelk Zoltédn Tagintézmény

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

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

Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzdkbdl az elGirdnyzat-
felhaszndlasi Utemterve alapjan kell ellatnia.

A KOZIM alaptevékenysége: Az intézmény telephelyein a miikddtetési, gyermekétkeztetési és az ezzel
Osszefliggd feladatok elldtdsa. Kulturdlis, egészségligyi, szocialis és gyermekjoléti koltségvetési
intézmények pénziigyi-gazdalkodasi, egyéb szolgaltatdsokkal Osszefiiggd feladatok ellatasa.

2.4. A KOZIM-hez rendelt koltségvetési szervek

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata fenntartdséban lévé 100 f6 alatti éves atlagos
statisztikai allomanyi létszammal rendelkezd intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak elldtasat
hatarozta meg a KOZIM részére.

Az aldbbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek meghatdrozott pénzlgyi-
gazdasagi feladatait latja el a KOZIM.,

A koltségvetési szerv cime
Nyiregyhaza, Benczlr tér 21.
Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.
Nyiregyhaza, Vay A. krt. 18.

A koltségvetési szerv neve

Josa Andrds Muzeum

Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont

Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar
Nyiregyhazi Cantemus Korus
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Nyiregyhazi Szocidlis Gondozdsi és Egészségiigyi | Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
Alapellatasi Kézpont

Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatdsi Intézmény Nyiregyhaza, Tokaji u. 1/D.

Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Nyiregyhaza, Korte u. 41/a.

2.5. A KOZIM feladatai és hataskore a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
intézmények tekintetében

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti munkamegosztdsardl a szervezet vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskdrdk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapit6, iranyitd dltal
a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetGire és az alkalmazottakra kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskérokkel.

A KOZIM feladatai:

az intézmények éves koltségvetésének tervezésében vald kozremiikodés egylttmiikddve a
gazdasagi fGelGaddval(kovetkezE koltségvetési évre-targyév november), az elemi
koltségvetések és éves beszamoldk elkészitése (KGR-K11 rendszerében teljesitendd,
allamhdztartdsrol sz6l6 2011.évi CXCV.tv.(Aht) 108.§(1) bekezdés szerint, az adatszolgaltatdsi
kotelezettséget meghatdrozo hataridében ), elGirdanyzat-nyilvantartds, a felhasznélas
folyamatos figyelemmel kisérése, elSirdnyzat-mddositas kezdemeényezése, végrehajtasa,
iranyito szerv hatarozata alapjan;

konyvvezetés, bankszamlakezelés, készpénzkezelés;

intézmények altal leadott nyertes pdlyazatok koltségvetés alapjan elkilonitett kezelése,
pénzigyi elszamolas elkészitése a palyazatban eldirt hataridék betartasaval;

a pénziigyi-gazdasagi teriilethez tartozo szabdlyzatok elkészitése és folyamatos karbantartasa
a gazdasagi vezet§ feladata az adott intézmény gazdasagi féelGaddja kézrem(ikbdésével
(Szamviteli Politika, Szamlarend, Pénzkezelési Szabalyzat, Eszkbzok és Forrasok Ertékelésének
Szabalyzata, Kotelezettségvdllalds, utalvanyozéds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolas rendjének szabalyzata)

az intézmények addzassal, jarulékfizetéssel és azok elszamolasaval kapcsolatos feladatainak
kezelése (AFA, rehabilitacids hozzajarulas, kifizet6i add, cégtelefon adé, reprezentécids add
stb.) havi, negyedéves, éves gyakorisaggal, intézményi sajatossagok figyelembevételével,
jogszabalyi hatarid6k betartdsa

az intézmények mUikddésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési kételezettségek
teljesitése (beruhazasi, energia, Ures allashely stb.) adatszolgdltatasi kotelezettségek
teljesitése jogszabalyi, Aht. térvény &ltal el§irt hataridére

ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa az intézmények vezetGinek kotelezettségvéllaldsa és
utalvanyozasa esetén.

A KOZIM és az intézmények egyiittmiikddésének altalanos szempontjai

Az egylttm(ikodés célja, hogy a hatékony, szakszer(i és észszerlien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egyuttm(ikddés nem csorbithatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény
gazdalkodasi, szakmai ddntésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét.

A KOZIM és az intézmény kozdsen biztositia a szabdlyszeri, tdrvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.
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3, A KOZIM szervezeti felépitése, a miikddés fGbb szabdlyai

3.1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek
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3.2. Altalanos iranyelvek

A KOZIM m(ikddésének alapvets célkitlizése az, hogy az Onkormanyzat teriiletén miikéd6 kdznevelési
intézményekben tanuldk étkeztetését megszervezze.

A KOZIM miikodésének specifikus céljai:
s a koltséghatékony feladatellatas,
* normativ, az egyedi sajatossagokat figyelembe vev§ feladatfinanszirozas,
e azinfrastruktaradk folyamatos, kornyezettudatos miikodési feltételeinek biztositdsa,
o tervszer(, fokozatos, a kor szinvonalahoz folyamatosan igazodo technikai fejlesztés,
e az lizemeltetd szervezet folyamatos, egyenletes fejl6désének biztositasa,
e az lizemeltetés mindségbiztositasanak megteremtése és fenntartasa.

3.3. Az intézmény belso szervezeti egységei és feladataik meghatarozasa

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cel, hogy ez a
struktdra a szakma éltal tdmasztott kdvetelményeknek megfelelGen zavartalanul és zékkenémentesen
lathassa el feladatat.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfelelGen intézménylinkben kettd
szervezeti egység, a kulturélis, szocidlis intézmények és a Kozim Ulgyeit intéz6 pénziigyi-gazdasagi
egység és az étkeztetési feladatokat ellatd egység kiilondl el.

A szervezeti egységek tevékenységet a gazdasagi vezets iranyitja. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladat
ellatasdért kozvetlenil az étkeztetési csoportvezetd felel.

A KOZIM engedélyezett dllomanyi létszdma 41 f6.

I. A pénziigyi-gazdasagi egység( I.) 1étszama 21 16, vezetdje a gazdasagi vezetd. Az
egységhez tartozo allashelyek megoszlasa:

e gazdasdgivezets:1  f6

e gazdasagi fel6ado (f6kényvi kbnyveldk) 5 f6

o kbnyvels (pénziigyi féel6add, gazdasagi el6ado, gazdasagi féeldado) 10 fé
e személyligyi ligyintézd: 2 f8

e pénztaros: 3f6

11. Az étkeztetési és iizemeltetési feladatokat ellaté egység (I1.) létszama 19 {0,
vezetOje a gazdasagi vezetd, a dolgozok kozvetleniil az étkeztetési csoportvezetd

iranyitasa alatt allnak

A gazdasagi Ugyintéz6k az étkeztetési feladatokat ellatdsan kivil az lzemeltetési
feladatokat is ellatjdk, valamint a helyiség hasznositdst.

e ¢tkeztetési csoportvezet6: 1 fd

e gazdasagi Ugyintézd: 16

e személygépkocsi vezetd: 1

o egyéb kisegitd személyzet/takarito: 1

A KOZIM alkalmazottai feladatukat az intézményvezetd éltal meghatarozott munkakdri leirds szerint
latjdk el. A megjelolt feladatokon kiviil kotelesek ellatni mindazon feladatokat, melyekkel vezetGi
megbizzak, és a napi munka végzését nem hatraltatjak. A munkakdri leiras dsszeallitasa, folyamatos
karbantartdsa a gazdasagi vezetd feladata.
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3.4. Az egyes fizetési osztilyokba tartozé kozalkalmazotti munkakorok

e Gazdasagi vezet6 (gazdasagi féel6ado FEOR: 1419)
elkilonlt szervezeti egységek vezetdje F—H fiz. osztalyok
e Gazdasagi és Ugyviteli dolgozdk, lgyintézék C—F fiz. osztalyok
o gazdasagi féeléado FEOR 3614)
o gazdasigi foeloadod, gazdasagi el6ado, szamviteli foeléado FEOR 3614,
pénziigyi foeldado, pénziigyi eléadd FEOR 3611)
o pénztaros (pénziigyi féeldadd, pénziigyi eléadé FEOR 3611)
o gazdasagi tigyintézé (pénzigyi féeldadd, pénziigyi eléadé FEOR 3611,
szervezési f8eldado, szervezési eléaddo FEOR 3910, humanpolitikai {igyintézo,
FEOR 2910)
o egyéb tigyintézé FEOR 3910
» Szakképesitéshez kotott feladatot ellatd kozalkalmazottak

(személygépkocsi vezetd) B-D fiz. osztalyok
e Kisegitd dolgozok — (takarito) A fiz. osztaly

3.5. Vezetok, vezetoség

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje az intézményvezetd, aki képviseli a KOZIM kdzpontot, és e
mindségében teljes kor(i aldirdsi jogosultsaggal rendelkezik. Az intézmény vezetésében fennallo
felel@sségét, képviseleti és dontési jogkorét az Aht. és végrehajtasi rendelete, az Avr. hatérozza meg.

Elldtja tovabba — a jogszabalyok és a fenntarto altal, valamint a munkakori leirdsa alapjan — a vezetd
hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat. Vezet6i munkajaban figyelembe kell vennie a
mindenkor hatalyos jogszabdlyokat, a fenntarté &nkormanyzat rendeleteit, hatdrozatait, valamint
szakmai koncepcidkat. Az intézményvezetGi beosztds nyilvanos pélydzat Gtjan nyerhetd el.

Az intézményvezetd feladatait a gazdasagi vezetd és kbzvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
Az intézményvezet6 tévolléte, akaddlyoztatasa esetén dltalanos helyettese a gazdasagi vezetd.

Felel az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek munkajanak megszervezéséért; irdnyitja, ellendrzia
szervezeti egységben dolgozd kézalkalmazottak munkajat; kapcsolatot tart a fenntarté 6nkormanyzat
szakmai szervezeteivel; dtruhdzott jogosultsag alapjan képviseli az intézményt kilsé szervezetek
irdnyaban; hataskorében és jogkorében tartozd ligyekben intézkedés megtételére jogosult.

3.6. Az intézményvezett kinevezésének és megbiziasanak rendje

Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kozgy(ilésének kizardlagos hataskdrébe tartozik az intézményvezetd
hatdrozatlan idére sz8l6 kézalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatdrozott id6re szold
vezetSi meghizdsa. Felette az egyéb munkdltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozéit az intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja a munkdltatoi jogokat.

A gazdasagi vezetd megbizasét az intézményvezetd adja 5 év hatdrozott idére.
3.7. Képviseleti jogok és kdtelezettségek

A szervezet nevében az intézményvezet6 jar el, képviseleti kdrében aldirasi jogot gyakorol. Az aldirasi
jog a feladat gyakorldsa sordn hozott dontések, a megtett intézkedések egy személyben torténd
alairasat jelentik.

A hatdlyos jogszabalyok el6irasainak megfelelGen az alaptevékenységbe tartozo pénziigyi, gazdasagi
feladatait ondlld hataskorrel latja el, a rea bizott vagyonnal 0Onalléan gazdélkodik,
kotelezettségvillaldsainak teljesitéséért anyagi felel§sség terheli.
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Az intézményvezet§ tartds tavollétében, vagy tartdos akadalyoztatdasa esetén az intézmeény
képviseletére az altala meghatalmazott gazdasagi vezetd jogosult.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és
beosztasat feltiintet6 adatok mellett a helyettesként aldird a ,h” betlit koteles alkalmazni.

3.8. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a kdzalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint annak végrehajtdsi rendelete szerint torténik.

A KOZIM dolgozdit — a fenntartd altal engedélyezett létszamban, a jogszabdlyok el&irdsai alapjan
megallapitott munkakorokre — az intézményvezetd alkalmazza. Uj belépé dolgozé esetében 4 hénap
probaidét kovetden kerll sor a hatdrozatlan idejli kinevezésre, a tdrvényben és a végrehajtasi
kormanyrendeletben meghatdrozottak alapjan.

A dolgozd kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvdrhaté magatartdssal,
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kdzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mds személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarhat.

A dolgozé a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

A kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozé bejelentési kitelezettséggel tartozik az intézményvezetd
felé, ha mas, kiils6 koltségvetési szervnél, gazdasagi szervezetnél rendszeres elfoglaltsagot jelentd
masodallast vallal, vagy mellékfoglalkoztatasi szerzédést kot. Az intézményvezetd jogosult a rendes
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, amennyiben a dolgozé altal vallalt masodallds,
mellékfoglalkozas olyan terhelést eredményez, amely akadalyozza a kdzalkalmazottat munkakdrének
a megfelel6 szinvonall ellatdsdban.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban részesithet6k. Kiemelt
célfeladat-elldtds teljesitésére prémium tlzhet6 ki a fenntartd egyetértésével és elGiranyzat
biztositasa esetén.

3.9. Hivatali titok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkez6k:

e aKOZIM dolgozéinak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok;

o a KOZIM, valamint a hozza tartozé telephelyek alkalmazottainak az illetményére, valamint a
személyi juttatdsok kifizetésére vonatkozo adatok;

e a KOZIM miikodési terilletén a kozoktatdsi intézmények dolgozdinak, ellatottjainak
személyiségi jogaihoz f(iz6d& adatok;

e a KOZIM szervezetének és a miikodési teriiletén dolgozdk egészségi allapotara vonatkozd
adatok;

e a KOZIM, valamint a hozzd tartozd telephelyek pénziigyi-gazddlkodasi tevékenységével
kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem
adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a kéltségvetési intézmények érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az adott intézmény valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettestél engedélyt nem kap.
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Fentieken tul, a KOZIM valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kilondsen a személyes
adatok védelmének biztositasa érdekében — a személyes adatok kezelésére vonatkozo utasitdsokat
betartani, és magara nézve kotelezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget arra, hogy

a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakdri feladatai ellatasahoz
sziikséges mértékben kezeli,

b) az altala kezelt személyes adatokat mads célra nem haszndlja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozéja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kvetden is terheli,

b) atitoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatdé munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat,

c) aszemélyes adattal visszaélés bilintetdjogi szankciot von maga utan.

3.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervezetek részére

A tdmegtédjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabdlyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtdé képviselGinek adott mindennem( felvildgositds nyilatkozatnak
mindsil. Barmiféle felvilagositas, nyilatkozat kizdrdlag az intézmény kozvetlen tevékenységével
Osszefliggésben adhato.

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozatadasra az intézmény vezetdje vagy
az altala megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossdgadért, 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 adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés el6tt megismerije.
Kérheti az djsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés
el6tt vele egyeztesse.

3.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. évi CLII. térvény (tovabbiakban: Vtkt.) alapjan az alapvetd jogok és kitelezettségek partatlan
és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megel&zése
céljabdl vagyonnyilatkozat tételére az a kdzszolgalatban allé személy koteles, aki — onalléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

e akozbeszerzési eljards soran,
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e feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkulonitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelés(i elGiranyzatok, dnkormanyzati pénzigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A kételezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi felel§ssége tudataban kell megtennie, ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozd kotelezettségének teljesitését megtagadja, jogviszonyat
meg kell szintetni, és a jogviszony megsziinését6l szamitott 3 évig nem létesithetd vele
kizalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhatd ki vezetdi megbizas.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLII. torvény rendelkezéseinek
végrehajtasat és eljarasrendjét a KOZIM Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
szabalyzata szabdlyozza.

3.11.1. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget
megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében, azt
megel6z6en, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkor megsz(inését kévetS tizendt napon belil, valamint kézben rendszeresen kétevente
koteles eleget tenni.

3.11.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munka- és feladatkorok:

e intézményvezetd
e gazdasagi vezetd

3.12. Munkaviszonybol eredo felelosség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyahdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kdrtéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a munkavallalé a teljes kart kdteles
megtériteni, a szdndékossagot a munkaltatdnak kell bizonyitania.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan
Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztérost e nélkiil is terheli a felelgsség az dltala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben, egylttesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre dtadott dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kdrt tébben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallalok kartéritési felelGsségét, a kdrtérités mértékét és modjat a 2012. évi l. tdrvény a munka
torvénykényvérsl 166—191. §-ai tartalmazzak részletesen.

A munkdltaté a dolgozd ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas megdrzésre szolgald
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati értéket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkdzként nyilvantartasba
vett), ill. vihet ki onnan (idegen eszkdz kivezetése).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felels a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszer(
haszndlataért, a gépek, eszkozdk sth. megovdasaért.
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3.13. Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és a munkakor atadas-atvétel
rendje

3.13.1. Az alkalmazottak munkarendje, munkaido beosztasa

A KOZIM minden alkalmazottjadnak munkaidejét ugy kell meghatarozni, hogy a m(ikddési teriiletén
folyé szakmai munka folyamatos miikédését ne gatolja, annak ellatasat elGsegitse.
Alapesetben (teljes munkaid&ben foglalkoztatottak) a heti munkaidé 40 éra.

Az intézményben az altalanos munkarend, mely a munkaidét és a pihengidét (ebédid6) tartalmazza:
e hétf6tdl csutortokig  7:30 6ratdl 16:00 ordig,
* pénteken 7:30 6ratol 13:30 oraig.

A KOZIM alkalmazdsdban &llé dolgozok munkavégzésének helyszine Nyiregyhaza, OrszagzészI6 tér 1.sz.
KilsG, intézményen kivili feladatellatds elrendelésére az intézményvezetd jogosult a Mt. idevonatkozo
rendelkezései alapjan.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.13.2. Szabadsag kiaddsa

A szervezet miikodésének sajatossagabol adoddan be kell tartani, hogy a kdznevelési intézményekben
folyd szakmai munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.

A harom napot meghaladd fizetett szabadsag igénybevétele el6tt a kizalkalmazottak kotelesek azt
megel6z6en legaldbb két héttel az iranyitasukkal meghizott munkahelyi vezetével egyeztetni. Az éves
rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet kell késziteni, a
tervet az intézmény vezetdje hagyja jova. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, a munkahelyi vezetd javaslata alapjan.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol szolg, valamint a
munka torvénykonyvében foglalt elGirasok szerint kell megallapitani.

A szabadsdg engedélyezése irasban, az arra rendszeresitett nyomtatvanytomb haszndlatdval torténik.
A dolgozékat megilletd és a kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. E nyilvantartas a MAK KIRA
moduljdban torténd rogzitéssel jon létre minden hénap utolsé napjaig, a KIRA rendszer zarasa elétt.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartast a humanpolitikai tgyintézé végzi.

3.13.3. Helyettesités rendje

A koznevelési intézményekben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités és a munkakdr atadds-atvétel célja a kdznevelési intézmények
mikodtetésének, valamint az irdnyitd tevékenység folyamatossdgdnak biztositdsa.

A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének,
illetve gazdasdgi vezet§jének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd
konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban kell régziteni.

3.13.4. Munkakori leirasok

Az intézmény szakmai alapegységei a munkakdrék. Az egyes munkakorok betdltésének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakodrre vonatkozd, jogszabdlyban elGirt szakképesités.

A munkakdrok elldtdsara vonatkozd elSirdasokat a munkakdri leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért a gazdasagi vezet6 a felelGs.
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A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell legaldbb:
e amunkakort, a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,
e amunkavégzés helyét,
¢ a munkarendet, munkaiddt,
e a helyettesitési kapcsolatokat,
e aszervezetben kialakitott munkakdrnek megfeleléen a névre szolé feladatokat, a munkavallalo
jogait és kotelezettségeit, felelGssegét,
e akapcsolatok korét.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység madosuladsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozadsa
esetén azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon belll mddositani kell. A munkakéri leirds
tudomasulvételét a munkakort betdlté munkavallalonak aldirdsaval kell igazolnia.

3.13.5. Munkakor datadasa-datvétele

Valamennyi, a KOZIM-ben kialakitott munkakorben a hosszabb - elgrelathatéan négy hetet meghalado
— tavollét esetében jegyzékben kell atadni a folyamatban lévd lgyeket, intézkedést igényld
feladatokat. Ez alél kivétel a hazipénztari helyettesités, mivel a pénztdr ataddsardl — id6tartamtol
fuggetlenll — jegyz6konyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozott
feladatokat.

A szervezet képviseletét ellatd, kinevezett intézményvezetd akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén a
gazdasagi vezetd latja el.

A gazdasdgi vezet§ akadalyoztatdsa, tartos tavolléte esetén feladatainak ellatasat az dltala irdsban
meghizott gazdasagi féelGado vegzi.

Munkakér &atadas-atvételrdl kell intézkedni személyi valtozas, munkakdrvaltozas, jogviszony
megsz(inés, ill. megsziintetés esetén. Ezekben az esetekben munkakér atadas-atvételi jegyzékonyvet
kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
e Qaz atadas-atvétel id6pontjat,
e atadd-dtvevd személy nevét, munkakorét,
e Qaz dtadds-atvétel jogcimét,
* amunkakor ellatasaval kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
* afolyamatban lévé konkrét ligyeket,
e az atadasra keriil6 eszkozoket,
e az atadd és atveve észrevételeit,
¢ ajelenlévdk aldirasat,
e a munkéltatoi jogkor gyakorldjanak alairasat.
Az 4dtadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozést kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni. A

munkakdr atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

3.14. Ertekezletek megtartdsa, a beszamoltatas rendje

e Vezetoi értekezlet
A KOZIM intézményvezetdje a gazdasagi vezetdvel napi szinten egyeztetd
megbeszélést tart a KOZIM-et érinté f6bb eseményekrél, tennivalokrol.
Az étkeztetési csoportvezetdje havonta beszdmol az intézményvezetdnek ¢és gazdasagi
vezetdnek az étkeztetéssel kapesolatos feladatellatasrol.
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Egység értekezlet

A szervezeti egységek havonta egység értekezletet tartanak, ahol a vezetdk ismertetik
a szervezeti egység elvégzett feladatait.

A gazdasagi f6el6adok és az étkeztetési egység dolgozoi beszamolnak az elvégzett
feladatokrol.

Résztvevok:

- Gazdasagi vezetd

- Gazdasagi féeldadok a sajat teriileti egységeikben

- FEtkeztetési csoportvezetd

- FEtkeztetési feladatokat ellatd egység dolgozoéi a sajat egységében.

Dolgozoi értekezlet

A KOZIM vezetdje évente egy alkalommal beszamol az intézmény dolgozoéinak az
elvégzett feladatokrol, ismerteti a kovetkez iddszak teenddit. A dolgozok elmondjak
véleményiiket az intézmény munkajarol.

Résztvevok:

- A KOZIM valamennyi munkavéllaloja.

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

4.1. Intézményvezeto

4.1.1. Az intézményvezeto felelos

a KOZIM szakszer(i és tdrvényes miikodéséért, iranyitasaért, koltségtakarékos, dtlathatd
gazdalkodasaért;

a vonatkozd jogszabdlyok, tovabbd a fenntartd altal meghatdrozott kovetelmények és
hatariddk betartasaért;

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

az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak betartasaért, a KOZIM feladat-ellatasi
teriiletén az egészséges és biztonsagos kdrnyezet és munkafeltételek megteremtéséért;

az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodds teriiletére hatalyos
térvények és rendeletek elGirasainak betartdsaért, az intézmény elGiranyzatainak
betartdsaért;

az ellenérzési  jogkorének gyakorldsa soran feltdrt hidnyossdgok, mulasztasok
megszintetéséért és a mulasztok felel6sségre vondsdért;

az adatszolgdltatdsi kotelezettségek teljesitéséért, az allami és fenntartdi tamogatdsok
tervezését és elszamoldsat biztositd adatszolgaltatasok teljesitéséért, adatszolgdltatdsi
kotelezettségek jogszabdlyban meghatarozott hatdrid6 betartdsaért, az ezeket megalapozo
alapdokumentumok egyezdségének biztositasaért;

az Alapité okiratban megjeldlt feladatok teljes kortiségéért, azok megvaldsitasaért;

az 6nallé jogi személyiségekkel kotott megallapodasokban foglaltak betartdsaért;

az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

a KOZIM-ben kezelt és nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok védelméért; és a
személyes adatok kezeléséhez kot6dé érintetti jogok biztositasaért;

a KOZIM tevékenységével kapcsolatos kozérdekd, valamint a kdzérdekbdl nyilvdnos adatok
megismeréséhez f(iz6d6 jogok biztositdsaért;

a KOZIM m(iktdési teriiletén a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabélyok betartdsaért;
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e azintézményvezetd valamennyi szervezési és informdcids feladatanak végrehajtdsa sordn tett
intézkedéseiért, valamint kiadott utasitdasai végrehajtdsanak ellendrzéséért, a vezetGi
beosztasabol adddoan személyében felelds.

4.1.2. Az intézményvezetd feladatai

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

e Ellatja a KOZIM képviseletét, gondoskodik a miikodéshez sziikséges anyagi, személyi, targyi
feltételekrdl.

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

s AKjt. 40. §-danak megfelel6en mingsiti az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottakat.

o Kialakitja a szervezet optimalis miikodéséhez sziikséges munkaerét, a munkarend szabalyait.

o Szervezi a KOZIM feladatkérébe tartozd személyiigyi feladatokat, gondoskodik azok id6beni
végrehajtasarol.

e Biztositja a munka- és balesetvédelmi elirdsok érvényesiilését.

e Megszervezi a gazdalkodds szabdlyszer(i rendjét és annak folyamatos ligyvitelét, az ligyvitelt,
lizemeltetést, elszamolast, épiletfelligyeletet elldtd programok miikodSképességét (OrganP,
KIRA, ELECTRA, Tavfellgyelet sth.).

¢ Meghatdrozza az intézmény miikodési tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

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

e A Gazdasagi vezetd meghatalmazasa alapjan a Jésa Andrds Muzeum, a Vdaci Mihaly Kulturalis
Kézpont, a Mdricz Zsigmond Megyei és Varosi Kdnyvtdr, a Nyiregyhdzi Cantemus Koérus, a
Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozdsi és Egészségiigyi Alapelldtasi Kozpont, a Nyiregyhazi
Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
gazdalkodasaval osszefluiggésben ellatja a pénzigyi ellenjegyzési jogkort, az intézmeényvezettk
kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzdje.

o Engedélyezi az eszkozok, anyagok selejtezését a mindenkor érvényes el6irasoknak
megfelelSen.

e A szervezeti egységek vezet6in keresztiil gondoskodik a gazdasagi, lizemeltetési és mikodési
feladatokat meghatédrozdé szabalyzatok elkészitésérdl, folyamatos karbantartdsardl, ill. a
dolgozokkal torténd megismertetésérél.

e Aszervezetiegységek vezetGin keresztil gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérdl, azok
folyamatos karbantartasarol, az igyrend kidolgozdsardl és betartasarol.

o Irényitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszer(i és gazdasagos miikodesét,
a torvényességet, az 6nkormanyzati tulajdon védelmét.

e Jogosult a szervezetben folyd szakmai, pénzlgyi, gazdasagi tevékenység teljes kori
ellendrzésére. Ellendérzési jogkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti és funkcionalis
egységére, illetve valamennyi munkavallaléjéra. E jogkorét kozvetlen vezetdi ellen6rzés Utjan
gyakorolja.

s Intézkedik az adatvédelmi elGirasoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek, dokumentumok
és nyilvantartasok elkészitése irant.

o Ellatja az adatkezel6i tevékenység ellatdsdval kapcsolatos feladatokat.

o A KOZIM vezetSjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat teljesilését, és
biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld intézményi miikodést. Az EU
Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az
adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl és elérhetdségének nyilvanossdgra hozatalarol.

e A KOZIM munkavallaldi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése érdekében
szilkséges oktatdsok megtartasat.
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o AKOZIM vezetSjeként irdnyitja a belsé ellendrzést, a belsé ellendrzési szabalyzat és a hatélyos
jogszabalyok alapjan. Biztositjia a munkafolyamatba épitett el6zetes és utodlagos vezetGi
ellendrzést, errl az éves beszamold keretében értékelést ad a fellgyeleti szerv felé.

e Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol és mikodtetésérdl, az ehhez sziikséges
belsd ellendrzési kézikonyv, a kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
terv, valamint az éves ellendrzési jelentés elkészitésérél, az ellenérzés megallapitasainak
realizalasarol.

o Megszervezi a KOZIM és az érdekelt szervek, valamint az ellatasi kérbe vont intézmények
kozotti egylittm(ikédést és folyamatos kapcsolattartast.

e A gazdalkodas, ill. a koltségvetés végrehajtdsanak eredményeit folyamatosan elemzi, és
megallapitdsardl — a tevékenység eredményessége érdekében — sziikség szerint atfogod
értékelést ad az érintettek részére.

e Eves koltségvetési beszamolot készit a KOZIM kéltségvetési tevékenységérdl, elkésziti a
fenntartéi ellenGrzési program szerinti értékeléseket, beszamoldkat, minden koltségvetési
évet kovetSen jogszabalyi hataridd elSirasainak megfelel§en.

e Kapcsolatot tart és egylttmlkodik a fenntartoval, a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Onkormdnyzat altal fenntartott kulturalis, szocidlis és egészségiigyi intézmények vezet6ivel, a
Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzponttal és a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum vezetGivel, a szamlat
vezetl pénzintézettel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az intézményvezet6t tavollétében a gazdasagi vezetd teljes joggal helyettesiti, kivéve a kizarolagos
munkaltatdi jogkoroket, amelyeket csak kivetelesen indokolt esetben jogosult helyettesitési jogkdrben
gyakorolni. A helyettesités magaban foglalja az intézmény nevében térténd aldirdsi és utalvanyozasi
jogkort is.

4.2 Gazdasagi vezetd
Az intézmény gazdalkoddsaval Osszefliggéshen elldtja a pénzigyi ellenjegyzési jogkort, az

intézményvezetd kételezettségvallalasanak pénzigyi ellenjegyzGje. A szamlakezel6 bankban alairdsi
jogosultsaga van. A pénziigyi-gazdasdgi teriileten dolgozdk feladatat koordinalja, szakmailag segiti.

Az intézményvezetSt tavolléte esetén helyettesiti képviseli az intézményt

e Feladat- és hataskorébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, javaslat elkészitése a
kovetkez6 koltségvetési évre, targyév Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
Gazdasagi Osztalya dltal meghatérozott igénylési folyamat szerinti (itemezés, a hataridd és
adatszolgaltatas modja szerint.

e Kozremiikodik az intézmények megalapozott kdltségvetési tervének kimunkalasaban, az elemi
kdltségvetés dsszedllitasaban, annak torvényes és takarékos végrehajtasaban,

e Felel6s az intézmény gazdasagi és pénzigyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények szakmai munkajahoz kapcsolodd gazdasagi és pénzlgyi
tevékenységek szervezéséért, miikodtetéséért, ezek szabalyszer(isegének ellengrzéséért.

e FelelBs az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriletére hatalyos
torvények és rendeletek elGirasainak betartasaért.

e Kozrem(ikodik a KOZIM és a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd intézmények — sziikség
szerinti tervezési alapegységekre bontott — koltségvetésének elkészitésében, a KGR-K11
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rendszerben minden koltségvetési évben az adatszolgdltatdsi hataridét betartva, éves
gazdalkodasardl sz6l6 beszamoldjelentéseit minden koltségvetési évet kovetd év jogszabalyi
hatariddig; gondoskodik a kotelezé adatszolgdltatdsok hatdridSre torténd elkészitéserdl és
idére torténd megkildésérél.

Kozvetlenill feliigyeli, iranyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi terllet
munkafolyamatait és munkavallaldit

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi terlletéhez tartozo
szabdlyzatokat, kdzrem(ikodik és véleményez az egyéb belsé szabalyzatok elkészitésében,
karbantartasaban.

Munkamegosztdsi megallapoddsban rogzitettek szerint elkésziti és karbantartja az
intézmények pénziigyi szabalyzatait

Elkésziti a teriiletéhez tartozd munkavallalok munkakori leirdsait.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkért a KOZIM intézményvezet8jének kotelezettségvallalasa és
utalvanyozasa esetén.

A Josa Andras Muzeum, a Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont, a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi
Kényvtar, a Nyiregyhdzi Cantemus Kdrus a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi
Alapellatasi Kézpont, a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhazi
Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdalkodasdval Osszefliggésben ellatja a pénzigyi
ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetdk kotelezettségvallaldsainak pénziigyi ellenjegyzéje.

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

A hataskorébe tartozd feladatokkal kapcsolatos szerzddéseket elGkésziti, jovahagyasra
el6terjeszti az intézményvezetd részére, a megkotott szerzddések, kotelezettségvallalasok,
nyilvédntartasi rendszerének vezetését ellenérzi

Kozrem(ikodik az izemeltetési feladatok elldtasaval kapcsolatos szerzédések elGkészitésében.
Kézremiikodik a szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési
kotelezettséget adatszolgdltatdsi elSirt hataridék betartdsdval (beruhazasi, energia, lres
allashely sth.).

Elvégezteti és nyilvantarttatia havonta a gépkocsivezet6 Uzemanyag-elszamoldsat,
figyelemmel kiséri a gépjarmivek futasteljesitményét, azzal Osszefiiggé fogyasztast.
Tulfogyasztds esetén intézkedést (hivatalos szerv altali bemérést) javasol és tesz.

Az intézményvezetd megbizédsa alapjan képviseli a pénziigyi-gazdasagi egységet kiils§ szervek
eldtt.

Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat.

Tajékoztatja az intézményvezetét, minden olyan eseményrdl, megkeresésrol,
rendellenességrol, amely az intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy
nem keriilt szabalyozasra.

Biztositja, hogy az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalok a személyes adatok kezeléscre
vonatkozd eléirasokat megismerjék, €s felelds azok betartasaért.

Biztositja, hogy 0 adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi eszkoz
esetén a munkavallalok a sziikséges informaciokat, jogosultsdgokat megkapjak.

Javaslatot tesz az intézmény vezetdje részére adatvédelmi célu oktatds, 0j technoldgia vagy
eszkdz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai intézkedés foganatositasara.
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A gazdaségi vezetd feladat- és hatdskére, valamint egyéni feleldssége mindazon terliletre kiterjed,
amelyet részletes munkakori lefrdsa tartalmaz.

A KOZIM intézményvezetSje altali utalvanyozds és kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a
gazdasagi vezetd jogosult.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A gazdasagi vezet6t akadalyoztatdsa, tartds tavollét esetén az altala irdsban megbizott gazdasagi
féel6add helyettesiti. A helyettesités magaban foglalja az aldirasi és ellenjegyzdi jogkoroket is.

4.5. Pénziigyi-gazdasagi egység I.
4.5.1. Gazdasdgi foeloado

o Kozremikodik az ltala kdnyvelt intézmény éves koltségvetés tervezésében, eldiranyzat
modositast kezdeményez a vezetd felé, jovahagyas utan gondoskodik annak megfeleld
konyvelésérol.

. Bankszamlakezelés, készpénzkezelés kapesan eldallitott konyvelési bizonylatok
kontirozasa, rogzitése, valamennyi gazdasagi eseményrdl készitett bizonylat
feldolgozasa a fékonyvi konyvelésben az OrganP- programon keresztiil.

. Szamszakilag elkésziti, és a KGR- rendszerben torténd berdgzités utan az eldirt
hataridére, minden koltségvetési évet kivetd év februar honapban, az adatszolgaltatasi
kotelezettségben eldirtaknak megfelelden megkiildi az éves beszamolot, akoltségvetést
a felettes szervnek.

. Nyertes palyazatok esetében az eclfogadott és leadott koltségvetések alapjan
gondoskodik az eldirdnyzatok és a teljesitett szdmlak elkiilonitett tervezési alapegységre
t6rténd konyvelésérdl, arrdl a projektgazdanak igény szerint a sziikséges informaciokat
megadja. Palydzatok pénziigyi elszamolasat elkésziti és tovabbitja a projektgazda
részére az adott szerzodésben megjeldlt hataridéig.

. Az egyeztetett és lezart konyvelésb6l készitett fokonyvi kivonatok alapjan havi
pénzforgalmi jelentés készitése, melyet a KGR-K11 rendszerben teljesit az adott
honapot kéveté honap, negyedévenként mérlegjelentés készitése, negyedevet kovetd
honapban az adatszolgaltatasi kételezettségben meghatarozott iddre, melyet a felettes
szervnek tovabbit.

. Elkésziti a maradvany-kimutatast.

« Elvégzi a pénzforgalmi egyeztetéseket —bank, pénztar.

. Figyelemmel kiséri a vevdi kintlév8ségeket, gondoskodik a hdtralékok beszedésérol.

« Egyezteti a f6konyvi konyvelést az analitikus nyilvantartassal.

. Negyedévente a KSH altal eldirt gazdasagstatisztikai jelentést készit, az
adatszolgaltatasi kotelezettség eldirt hataridejére, és tovabbitja a KSH-reszére.

. Elkésziti havonta, negyedévente, évente az intézményi sajatossagokat figyelembe veve,
jogszabalyi eléirasoknak megfelelen az intézmények AFA, cégautd-ado, rehabilitacios
hozzajarulds bevalldsait ¢és gondoskodik annak az adohatosag fele torténd
tovabbitasarol.

. Egyezteti havonta az elszdmolt és lekonyvelt tizemanyagkoliséget a gépjarmil
{izemanyag elszamolast készitdjével

. Felelés a leltarelszamolasok alapjat képezd eszkozok és forrasok fékonyv-analitikus
nyilvantartassal torténd egyeztetéséért, naprakész allapotaért, az adatok valodisagaért
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o Feladata a leltarozas zar6 jegyzokdnyvének elkészitése

« Adatot szolgaltat az 6nkoltségszamitashoz, a kalkulacié alapjat képez6 szamviteli
bizonylatok alapjan

« Megbizés alapjan utalvanyrendeleten érvényesiti az altala konyvelt intézmény szamlait

« A szamlavezetd bank Elektra rendszerén keresztil torténd atutaldsoknal
(masodmagaval) alairdi joggal rendelkezik az intézmények bankszamlai felett.

« Az altala konyvelt intézmény tekintetében napi szinten tartja a kapcsolatot a gazdasagi
vezetdvel, az intézményvezetdje részére negyedévente biztosit informdaciot, adatot a
teljesitési adatokrol.

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

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

« A konyvelés elétt ellenérzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét.

« Az ellenérzott, csoportositott bizonylatokat kontirozza (szamlarend alapjan).

« Az Organ-P rendszeren keresztll rogziti a kotelezettségvallaldsokat, hokozi kifizetéseket,
szamfejtett megbizasi dijakat utalvanyrendelettel ellatja

« Kontirozza rdgziti a pénztér, bankszamla, valamint a vegyes tételek forgalmat.

. Egyezteti az analitika és a f6kényvi szamlak egyenlegeit a banki kivonat, a pénztarjelentés és a
naploforgalom Gsszege alapjan.

« A f8konyvi szdmlakat és a napldkat havonta zdrja, és egyezteti a fékonyvi szdmlak forgalmat a
napldk forgalmaval.

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

. Kbozremiikodik a jovahagyott elSirdnyzat-mddositasok elGiranyzat-kdnyvelésben torténd
régzitéseben

. Kozrem(ikodik az aktudlis palydzatokelszamolasi szamldinak elékészitésében

« Havonta elkészitia MAK konyvelési értesité alapjan az intézmények bérfeladdsat és konyvelia
fékényvben

« A targyi eszkozok negyedéves értékcsokkenés elszamolésat elvégzi, a fékonyv felé atadja
feldolgozasra, részt vesz a f6konyv és analitika egyeztetésben

« Az intézményektl kapott Selejtezési jegyz6kdnyv alapjan az analitikus nyilvantartasokbdl
kivezeti a leselejtezett eszkdzoket, melyrdl feladast készit a fékdnyv elé

o Kézrem(kodik a leltarozasi tevékenységben, a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatdsaban, az év végi zérlati munkdakban, a selejtezési javaslatok el§készitésében.

o A targyi eszkdozok leltérhelyiség szerinti mozgdsat nyomon kdveti, az Organ P rendszerben
aktualizalja, atvezeti

o Elkésziti az Organ-P rendszeren keresztiil az aktualis utaldsi listakat

» Reprezentéciés kiadasokrdl Organ-P lista szerinti nyilvantartdst vezet, folyamatosan,
legkésSbb hénap utolsé munkanapjan a huménpolitikai Gigyintéz6 részére tovabbitja

o Munkakdri leirdshan rogzitetteknek megfelel6en elkésziti a KOZIM és a kulturalis intézmények
tulajdondban, lizemeltetésében lév6 gépjarmlivek iizemanyagelszamolasat.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd, valamint a gazdasagi
vezet6 megbizza.

4.5.3. Pénztaros

4.5.3.1. A pénztaros felelos
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« A munkakérére vonatkozo jogszabalyok és bels§ szabalyzatok megtartasaert.

« A munkakéri lefrasaban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogastalan elvégzéséert.

« A hézipénztéri tevékenységet onalléan, teljes anyagi és erkolcsi felelgsséggel latja el, melyrél
irashan nyilatkozik /felel&sségi nyilatkozat/.

. Az adatok kezelése és tovéabbitdsa csak az intézményvezet§ felhatalmazasa alapjan, az
Adatkezelési szabdlyzat keretei kozdtt torténhet.

4.5.3.2. A pénztaros feladatai

o Munkajat az intézmény pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes pénzkezelési
el@irasok szerint végzi.

o A készpénzes szamlakat rogziti az OrganP rendszerben, és a pénzmozgdassal egyidejlleg
bevételi és kiaddsi pénztdrbizonylatot allit ki.

«  Kifizetés elétt ellenérzi a pénztari alapokményt, a teljesitések igazoldsat, az utalvanyozas és
pénziigyi ellenjegyzés rendjének betartasat

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

« A készpénzes bevételekrdl szamldt &llit ki, ill. nyugtat ad.

« A pénzkezelési szabdlyzatban elGirt gyakorisaggal és modon hetente és minden hd végeén
pénztarzarlatot készit.

« Az OrganP konyvelési rendszer alapjan figyelemmel kiséri az elszamoldsra kiadott el6legekrél,
és gondoskodik azok id6beli, 30 napon beliili elszamolasarol.

« Gondoskodik a készpénz feltoltésérél a pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozott értékhatar
figyelembevételével.

« Pénzbeszed§ helyekre kiadott elGlegeket, valtopénzt kezel

« A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, teljeskorden, folyamatosan vezeti

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

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

4.5.4.Humanpolitikai iigyintézo

. Feladata az intézmény munkaligyi, személyiigyi Ugyintézdi feladatainak elvégzése, illetve a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények(Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont, Méricz
Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, Nyiregyhazi Cantemus Kérus) humanpolitikai Ugyintézdi
feladatainak ellatdsa Munkamegosztasi megallapodas alapjan.

o FElkésziti az allashely betdltésére vonatkozo engedélykérelmeket

« A KIRA program segitségével — a munkaltato intézkedése alapjan — elkésziti a munkaigyi
iratokat (kinevezés, munkaszerz6dés, munkaviszony megsziintetés, kinevezés modositas,
tsorolds stb.), gondoskodik azok aldirattatdsarol, valamint a szamfejté hely felé
tovahbhitasarol.

« Az Uj belépé dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez szilkséges okiratokat, a KOZIM
dolgozojat munkakori alkalmassagi vizsgalatra kuldi.

« Adolgozok adataiban bekdvetkezett valtozasokat jelzést kovetden azonnal jelenti a MAK-nak.

«  Munkéltatdi igazoldsok elkészitése, dolgozo részére kiadasa

« Az intézmények altal &sszedllitott lista alapjén a valtozobér elemekrél és tavolléti adatokrdl
folyamatosan, adott honap végéig feladast készit a MAK-nak.

« Az intézményvezetdi utasitdsban meghatdrozott és az intézmények altal megklldott lista,
megbizasi szerz6dés, teljesitésigazolds alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtéset,
régzitését.
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Biztositja a MAK és a KOZIM kézétti teljes kord kapcsolattartast.

Elkésziti a jogszabalyok és az intézményvezet6 altal el6irt munkaligyi és személylgyi
adatszolgdltatasokat.

A KIRA program segitségével vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartdst.

A KIRA programban vezeti a szabadsag-nyilvantartast, minden hénap utolsé napjaig rogziti a
rendelkezésre allo adatokat az intézmények tekintetében

Egyezteti a szabadsag kivételét a jelenléti ivvel és az engedélyezett szabadsag igényl6lappal a
KOZIM dolgozoi tekintetében

Munkavallalékkal kapcsolatos térsadalombiztositdsi tigyek intézése; nyilvéntartja a tappénzes
napokat, vezeti a bérkartont a programban minden hénap utolsé napjan a KIRA rendszerben
tovabbitja a rendelkezésére alld adatokat a Kincstar részére(tdppénz, TGYAS,GYED)

Az addbevalldséval kapcsolatos igazolasokat minden évben, illetve vdltozast kdvetGen
tovabbitja a dolgozdk részére a jogszabalyi hataridére,

Az igénybe vehet6 addkedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a dolgozok részére
eljuttatja, majd kitoltés utdn tovabbitja a MAK felé, minden év janudr hénapban, illetve
belépéskor, egyéb személyi valtozaskor

Folyamatosan nyilvantartja a bér, Iétszam és Ures allashelyek adatait, ill. az utazasi bérleteket
rogziti és tovabbitja az adatokat a KIRA rendszerbe minden hénap végén a rendelkezésére allo
adatok szerint

Minden dolgozé munkalgyi iratait kilon dossziéban, rendezetten osszedllitia a dolgozo
belépésétdl a kilépés napjaig.

Figyelemmel kiséri a MAK E-adat rendszerének adatszolgaltatasait. Rendszerezve tarolja a
KOZIM adatbazisba a letéltott elemeket

Alldshirdetéseket ad fel, dltala hasznalt nyomtatvanyokat rendben tartja, kiegészitésiikrdl,
potlasarol gondoskodik

Elgkésziti, és évente érvényesiti a MAV igazoldsokat

Minden hénap utolsé munkanapjdig rogziti a beérkezett dolgozéi munkaba jardshoz
kapcsolddo koltségtéritéseket a KIRA rendszerben.

Cafetéria el6készitése, rogzitése

Jubileumi jutalomrél hatarozatot készit

Intézi a gazdasagi szervezet levelezését, elvégzi az adat-, irat- és ligykezelési feladatokat.
Figyelemmel kiséri a hatarid@s jelentési kotelezettségek teljesitését.

Adminisztrativ  feladatokat (adatgyijtés, rendszerezés, adatrogzités stb.) végez az
intézményvezetdi feladatok hatékony elvégzeésének érdekében.

Munkajaval, magatartasdval segitenie kell a szervezet munkajat. A gazdasagi szervezet belsd
életére vonatkozd értesiiléseit koteles szolgdlati titokként megdrizni. Mds személynek,
szervezeteknek adatszolgaltatdst csak a gazdasagi vezetd, ill. az intézményvezetd engedélyével
végezhet.

4.6. Etkeztetési és iizemeltetési csoport I1.

4.6.1 Etkeztetési csoportvezetd

Szervezi, irdnyitja, feltigyeli, ellendrzi és értékeli a koznevelési intézményekben az étkezteteési
feladatok ellatasat
Tevékenysége végzéséhez koteles ismerni az elengedhetetlen jogszabdlyokat, fenntartoi
rendeleteket, utasitdsokat (beszerzési, kozbeszerzési, étkeztetési, panaszkezelés stb.),
feladatat ezek figyelembeveételével végzi.

A hataridé pontos betartasara tekintettel koordinalja és elvégzi a fenntarto felé
torténd informacidszolgaltatast. (ellatottak étkezési téritési dij hatraléka,
illetve tulfizetés kimutatasok).
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Koordinalja az élelmezési nyilvdntarté programmal (MENZA) kapcsolatos felhasznaloi
problémakat.

Adatot szolgaltat a gazdasagi vezet§ részére a koltségvetési kiadasok és bevételek
megtervezéséhez.

Elkésziti a koltségvetéshez sziikséges élelmezési kiadasok és bevételek tervezését.

Elkésziti a tényadatok alapjan az élelmezési beszamolét és a normativ elszamolast.
Kivizsgalja teljeskoriien az étkeztetéssel kapcsolatos panaszokat, azokat megvalaszolja.
Elvégzi a koltségvetési szerv beszdmoldsi kdtelezettségének eleget téve az éves beszamolohoz
szilkséges adatszolgéltatast az étkezési kiadasok és a normativ tdmogatasok tekintetében.
Alkalmazza munkakori feladatnak ellatasat segit6 konyvviteli és egyéb futd
programokat (Elektra stb.).

Etkeztetési szabalyzatot, eljarasrendet, a kapcsolatos nyomtatvanyokat
elkésziti, évente felllvizsgalja.

Az iratkisérd dokumentumokon aldirasaval atvett banki forgalomban terhelendd
szamlak feldolgozas eldtti ellendrzése, mely kiterjed a szamla alaki, tartalmi, szdmszaki
tételes helyességére, az elvégzett szolgaltatds igazolt elismerésére, a kapcsolodo
mellékletek csatolasara.

Felelés a szamviteli rend betartaséért, betartatasaért, a szamlak alaki és
tartalmi helyességéért. Kapcsolatot tart a Tanker(let, Szakképzési Centrum
képviseldivel, a kozoktatdsi intézmény /tagintézmény vezetbjével,
kapcsolattartojaval.

Etkeztetéssel kapcsolatos  panaszok  kezelése, szllokkel  valo
kapcsolattartas, reklamaciok  fogadasa, kezelése, fellilvizsgalata,
feliegyzések készitése.

Kapcsolatot tart az élelmezést végzd szolgaltatok képviseldivel, élelmezési
vezetokkel.

Az élelmezést végzd szolgdltatok szamlait egyezteti a telephelyek havi adagszamaival.

Az intézményekbdl érkezé jelentések alapjan tanitasi napokon, amennyiben
szilkséges, rogziti a hidnyzokat a MENZA programban, elkdldi a
létszamjelentést az étkeztetési szolgaltatoknak.

Az intézményekre vonatkozéan az idészaki létszamjelentéseket elkésziti,
egyezteti és elkuldi a szolgaltatoknak.

Osszesité  kimutatast vezet az étkezési téritési dijban érvényesitett normativ
kedvezményekrdl jogcimeként, adagszamra osszesitve havonta, azaz adagszam
kimutatast. Az etkezes@kozim.hu e-mail cimre érkezo leveleket kinyomtatja.
Feliigyeli a szamlalevél, csekk rendelését, jogosultsagok kezelése.

Etkezési arak médositasa aktudlis eléirasok szerint

Evfolyamemelés, tanév zarasa.

Tanuldk végleges torlése az adatbazisbol, kapcesolattartds a rendszergazdaval.
Rendszerproblémak dsszegylijtése, kiildése a rendszergazda felé.

A belsé szabalyozasnak megfeleléen negyedévente a fizetési felszolitdsokat készitését
és tovabbitasat nyomon koveti.

A részletfizetésre vonatkozd megallapodéasokat ellendrzi, engedélyezésre tovabbitasat
jovahagyja, nyomon koveti a befizetések alakulasat.

Ugyvédi fizetési meghagyasokra kiildést félévenként elokésziti.

Végrehajtasok alakulasat nyomon koveti.

Lejart kovetelésekrol kimutatast készit

A hataridd pontos betartasaval, aktiv kozremikodésével segiti a KOZIM adott
idészakra vonatkozo kiilonbdzo informaciok, jelentési kotelezettségek elkészitéset
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e Részt vesz a Kockazatkezelési Munkacsoport munkdjaban.

e Felel az altala iranyitott teriiletek kockdzatkezelési tevékenységéért.

e Felelds az étkeztetési tevékenység végzésével kapcsolatos kockazatok felméréséért.

e Koteles egyiittm(ikodni, szakmai irdnymutatdst, segitséget adni kdzvetlen munkatarsainak.

e Feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
részletes munkakari leirdsa tartalmaz.

A gazddlkodasi jogkorok gyakorldsanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

4.6.2. Gazdasagi iigyintézd 1. Pénziigyi foeldado

Alapfeladatai:

o Az étkezési alszamlara beérkezett etkezesi téritési dij bevételeket naponta a
napi bankkivonatok lehivasaval letolti.

o A f6 szamlara érkez6 bevételeket folyamatosan figyeli, a tévesen f6 szamlara
utalt étkezési téritési dij bevételeket atvezeti az étkezési alszamlara

e A banki utalasnal azonositja a hianyos adatokkal rendelkezé utalasokat
(azonositod hianya).

e KUilon kezeli a banki utalassal, a csoportos beszedési megbizassal, a
postautalvannyal és a készpénzzel térténé befizeteseket.

e A napi befizetési adatokat szétvalogatja telephelyéként bontasban, majd a
kdzponti étkezési nyilvantartdo programba atvezeti, és elkésziti az idészaki
befizetés listakat, melyet egyeztet a napi étkezési téritési dij bevételekkel.

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

o Kézi csekken érkezd befizetéseket azonositja, konyveli.

e A napi bank példanyat atadja a kdnyvelésre.

e Postai csekkek kovetkezd hoénapra athuzédé tételeirél kimutatast keészit a
kdnyvelés részére.

o Napi 6sszesitést készit a bevételekrél a kdnyvelési csoport felé. Elteres esetén
feliegyzést készit az eltérés tényérél, 6sszegérdl.

e Havonta elvégzi a havi teljesitések Osszesitését, fizetési modonkeént,
telephelyeként bontasban

e Egyezteti a havi banki forgalmat a kdzponti étkezési nyilvantartdé programba
rogzitett adatokkal. Eltérés esetén feljegyzést készit az eltérés tenyerdl,
bsszegérdl.

o Az étkezési alszamlakra torténd téves utalasok visszautalasarol gondoskodik.

o A tllfizetések visszautalasarél — amennyiben a szilé/gondviselé bankszamla
szama elérhetd — gondoskodik.

o Kezeli és feladja a csoportos beszedési megbizassal teljesitendé étkezesi
téritési dijakkal kapcsolatos dokumentaciot.

o Kozépfokl Intézmények vonatkozasaban heti rendszeresseggel elvégzi a
készpénz-befizetés elszamolas ellenérzését.

e Megrendeli a szamlaleveleket és a kézi csekkeket.

e Az alszamlara érkezett végrehajtasi beveteleket megbonja, az esetleges
koltségeket atvezeti a f6 szamlara.

e Hobnap végén a MENZA programban zarast készit.
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Havi zaras uténi listakat lementi, tovabbitia a konyvelési csoport felé
(egyenleges lista, kovetelés 30-60-90, idészaki befizetések, folydoszamla
egyenlegek, halmozott folydszamla egyenlegek).

Elkésziti a kotegelt szamlakat, szamlaleveleket.

Nyomtatas utan a szamlaleveleket a kiosztasi jegyzékkel egydtt atadja az
ugyintézdknek

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kozoktatasi intézmény /tagintézmény
vezetdjevel, kapcsolattartéjaval.

Az étkezést nyilvantartd programot kezeli, az abbol eléallitott informaciokbdl
adatokat szolgaltat a gondvisel6k fele.

Kiosztja az étkezés és a tdmogatas igényléséhez szikséges nyomtatvanyokat.
Osszegy(ijti, régziti, archivélja.

Tanévkezdés el6tt régziti az Uj tanuldkat a MENZA programban, valamint
ellenérzi a mar rogzitett tanuldk adatait, beallitott étkezési szokasai,
kedvezmenyeit.

Kezeli az év kozbeni étkezési igényléseket, lemondasokat, mod- és
adatvaltozasokat, rogziti a MENZA programban és iktatja.

Régziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az étkezést
igénybe vevd tanuldk személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevoktdl azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,
hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény
igénybevételére adnak lehetéséget.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanuldk igazolasait, hatarozatait
rogziti, archivalja.

Kezeli a diakok hianyzasjelentéseit, naponta az intézmeény altal megkuldott
hianyzasokat rogziti a programban, majd Iétszamjelentést ment.

Havonta gondoskodik a szamlak tovabbitasarol a kapcsolatartok
kdozremukodeésevel.

Kézrem(ikodik a hatralék kezelésében, csdokkentésében.

Felhalmozodott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a
gondvisel6t.

Az étkezés havi elszamolasahoz, zaras utan a sziikséges listakat az étkezési
nyilvantarté programbol (MENZA) elééllitjia: Eleimezési naplok (adagegyeztetd,
forgalmi kimutatas), Lejaro tamogatas lista; Felhasznalt tamogatasok listai
(normativ tamogatasban részesiilék, téritésmentes étkezdk, tamogatasban
nem részesilék); Adagkimutatas és adagelszamolas lista (kibontva).

A kijelolt gazdasagi Ugyintézé feladata:

e © @ o o

Ugyvédi fizetési meghagyasok el6készitésében kozremiikodik, a fizetési
meghagyasokat nyomon koveti.

Az eljarasi és Ugyvedi dijakat utalasra elokesziti.

Fizetési meghagyasokat jogerére emelkedés utan végrehajtasra kildi
Veégrehajtasokat nyomon koveti.

Kapcsolatot tart az tgyvéddel, a végrehajtokkal.

Végrehajtasbol befolyt 0sszegeket kiilon tablazatokban — név szerint — vezeti,
nyilvan tartja. A koltségeket atvezeti a kozponti szamlara, és konyvelésre
tovabbitja.

Fizetési meghagyasokrdl, végrehajtasokrol havonta kimutatast készit.
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4.6.3. Gazdasdgi iigyintézo/Pénziigyi eléado I1.

Alapfeladatai:

Az intézményekbdl érkezo jelentések alapjan minden tanitasi napon régziti a

hianyzokat a MENZA programban, elkildi a Iétszamjelentést az étkeztetési

szolgaltatoknak.

Az intézményekre vonatkozéan az idoészaki létszamjelentéseket elkesziti,

egyezteti és elklldi a szolgaltatoknak.

KozremUkoédik a koltségvetéshez szilkséges élelmezési kiadasok és bevételek

tervezéseben.

Kozremiikédik a tényadatok alapjan az élelmezési beszamold és a normativ
elszamolas elkeszitesében.

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kozoktatasi intézmeény /tagintézmény

vezetdjével, kapcsolattartojaval.

Az étkezést nyilvantartd programot kezeli, az abbdl eldallitott informaciokbdl

adatokat szolgaltat a gondviseldk felé.

Kiosztja az étkezés és a tamogatas igényléséhez szikséges nyomtatvanyokat,

6sszegyujti, régziti, archivalja

Tanévkezdés elétt rogziti az Uj tanuldkat a MENZA programban, valamint

ellenérzi a mar rogzitett tanulok adatait, beallitott étkezési szokasait,

kedvezményeit.

Kezeli az év kozbeni étkezési igényléseket, lemondasokat, mod- és

adatvaltozasokat, rogziti a MENZA programban és iktatja.

Roégziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az etkezest

igénybe vevo tanuldk személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevoktdl azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,

hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmeény

igénybevételére adnak lehetdséget.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanulok igazolasait, hatarozatait

rogziti, archivalja.

Az étkezési jegyeket atveszi, gondoskodik a jegyek kiosztasardl és

nyilvantartasarol.

Osszesiti a napi étkezési megrendelést, és tovabbitja az élelmezést biztositd

szervezet részére a targynapot megelézé nap 9.00-ig. A megrendeléseket

havonta 0sszesiti és egyezteti a konyha munkatarsaival.

Kezeli a diakok hidanyzasjelentéseit, naponta az intézmény altal megkuldott

hianyzasokat régziti a programban, majd Iétszamjelentést ment

Havonta gondoskodik a szamladk tovabbitasarél a kapcsolattartok

kdzremUkddésével.

Kozrem(ikadik a hatralék kezelésében, csokkentesében.

Felhalmozodott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a gondvisel6t

Az étkezés havi elszamoldsahoz, zards utan a sziikséges listakat az étkezési nyilvantartd programbdl
(MENZA) eléallitja: Elelmezési napldk (adagegyeztetd, forgalmi kimutatds); Lejdré tdmogatds lista;
Felhaszndlt tdmogatdsok listdi (normativ tdmogatdsban részesiilék, téritésmentes étkezdk,
tdmogatdsban nem részestilék); Adagkimutatds és adagelszdmolds lista (kibontva).

A kijeldlt gazdasagi tugyintézé feladata:
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Az intézmény és telephelyeinek miikodését biztositd anyagok, aruk beszerzésének
tervezése, az elfogadott koltségvetési eldiranyzatok alapjan tortént lebonyolitdsa az
érvényben 1évd belsd és kiilsd kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatoknak és
szabalyoknak megtfelelden.

Elozetesen egyezteti a megrendelések teljesithetéségét a beszallitokkal, majd
eldterjeszti a megrendeléseket az intézményvezetd részére, ellendrzi a megrendelések
teljesitését, gondoskodik a szakmai teljesitésigazolasrol.

Feladata a Kodaly terem hasznositasaval kapcsolatos feladatok elldtasa, rendezvények
megszervezése, bonyolitdsa, valamint a lebonyolitashoz sziikséges feltételek biztositdsa,
Felel6s a kilonbdz8 belsd és kiilsé informacioszolgaltatas elGirt hataridSben torténd
teljesitéséért, szabalyossagaért.

Felelds a munkakorébe tartozd feladatoknak a jogszabalyokra tekintettel torténd
végrehajtasaért, killonos tekintettel a szerz6i jogdijra vonatkozo elGirasok betartdsaért. Bérleti
dij fizetés vagy téritésmentes hasznalat esetén a bérld felelfs a jogdijjal kapcsolatos fizetési
kotelezettség teljesitéséért, melyet a bérleti szerz6désnek tartalmaznia kell.

Programtervet készit a beérkezd igények figyelembe vételével egy adott id8szakra (pl. egy
hdnapra, tanévre, évadra).

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

A felmért igényeket részletesen adminisztrélja (esemény jellege, tervezett |étszam, lehetséges
program, ellatas, technika, dekorécid, a rendezvényre fordithatd koltség).

Az elfogadott drajanlat utan bérleti szerz&dést készit a megrendelbvel.

Gondoskodik a helyszin megfelel6 berendezésérél (butorzat, technikai berendezések,
dekoracid), illetve a rendezvényt kovetSen a takaritasrol és a helyszin eredeti allapotra vald
visszaallitdsardl.

A bérbeadéssal dsszefiiggésben (alkalmi vagy id&szaki) elkésziti a teljesitési igazolast, a
kényvelésre torténd leadassal szorgalmazza a szamlak elkészitését, figyelemmel kiséri a
kiszamlazott bérleti dijak megfizetését.

Nyilvantartast vezet a KOZIM hatalyos szabélyzatairol

Nyilvantartast vezet a KOZIM kiils6-bels6 ellendrzéseir6l. Az ellendrok altal tett
megallapitasoknak megfelelden elokésziti a szabalyozasokban, -eljardsrendekben
szitkséges modositasokat.

Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a KOZIM 4altal
szerzOdtetett adatvédelmi tisztviseldvel

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

Munka- és tiizvédelmi oktatasok szervezése évente egyszer, Uj dolgozo belépése esetén
soron kivil.

4.6.4. Gazdasdgi iigyintézo/Pénziigyi eloado 111,

Az intézményekbdl érkezé jelentések alapjan minden tanitasi napon régziti a
hianyzokat a MENZA programban, elkuldi a létszamjelentést az étkeztetési
szolgaltatoknak.
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Az intézményekre vonatkozéan az id8szaki létszamjelentéseket elkésziti,

egyezteti és elkildi a szolgaltatoknak.

Kozremiikodik a koltségvetéshez szilkséges élelmezési kiadasok es bevetelek

tervezésében.

Kozremiikodik a tényadatok alapjan az élelmezési beszamol6 és a normativ
elszamolas elkészitéseben.

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a koézoktatasi intézmény /tagintézmeny

vezetodjevel, kapcsolattartéjaval.

Az étkezést nyilvantarté programot kezeli, az abbol eléallitott informaciokbol

adatokat szolgaltat a gondvisel6k felé.

Kiosztja az étkezés és a tmogatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat,

osszegydjti, rogziti, archivalja

Tanévkezdés el6tt rogziti az Uj tanulékat a MENZA programban, valamint

ellendrzi a mar rogzitett tanulok adatait, bedllitott étkezési szokasait,

kedvezmeényeit.

Kezeli az év kozbeni étkezési igényléseket, lemondasokat, mod- és

adatvaltozasokat, rogziti a MENZA programban és iktatja.

Rogziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az étkezest

igénybe vevo tanuldk személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevoktdl azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,

hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmeny

igénybevételére adnak lehetbséget.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanuldk igazolasait, hatarozatait

rogziti, archivalja.

Az étkezési jegyeket atveszi, gondoskodik a jegyek kiosztasardl eés

nyilvantartasarol.

Osszesiti a napi étkezési megrendelést, és tovabbitja az éleimezést biztosito

szervezet részére a targynapot megel6zé nap 9.00-ig. A megrendeléseket

havonta 0sszesiti és egyezteti a konyha munkatarsaival.

Kezeli a didakok hianyzasjelentéseit, naponta az intézmény altal megkuldott

hianyzasokat rogziti a programban, majd létszamjelentest ment

Havonta gondoskodik a szamlak tovabbitasarol a kapcsolattartok

kozremlikodésével.

Kézremiikddik a hatralék kezelésében, cstkkentésében.

Felhalmozodott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a gondvisel6t

Az étkezés havi elszamolasahoz, zards utan a sziikséges listakat az étkezési nyilvantartd programbol
(MENZA) el6allitja: Elelmezési naplok (adagegyeztetd, forgalmi kimutatds); Lejdro tamogatds lista;
Felhaszndlt tdmogatdsok listdi (normativ tdmogatdsbhan részesiil6k, téritésmentes étkezdk,
tdmogatdsban nem részesiilék); Adagkimutatds és adagelszamolds lista (kibontva).

Kijeldlt gazdasagi Ugyintéz6/pénzigyi el6ado feladata:

Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézokkel, szll6kkel és gondviseltkkel
az étkezési téritési dij hatralékok rendezésére vonatkozoan.

Fogadja a telefonon érkezo kéréseket, reklamaciokat

A belsd szabalyozasnak megfelelden negyedévente fizetési felszdlitdsokat készit és
tovabbitja a sziilok/gondviselok felé.

A fizetési felszolitasok nyilvantartasaban kozremikaodik.

A fizetési felszolitdsokra beérkezett reagalasokat nyomon kdveti
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Elkésziti és nyilvantartja az étkezési téritési dij hatralékkal rendelkezo sziilokkel /
gondviseldkkel kotott részletfizetésre vonatkozo megallapodasokat.

Figyelemmel kiséri a megéallapodasok szerinti befizetéseket, a megallapodasban
rogzitett hataridore torténd teljesitések elmaradasat.

A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott idépontokban pénztari orat
biztosit a kijeldlt telephelyen az étkezési téritési dij beszedésére

A telephelyeken beszedett téritési dijakat, a megbizott gazdasagi tgyintez6
minden kedden, illetve ettdl eltéréen azon a napon, amikor a beszedett teritesi
dij 6sszege a 200.000 Ft-ot eléri és meghaladja a KOZIM pénztaraba befizeti.
A pénzbeszedd helyek tekintetében a készpénzszallitast a pénzbeszedéssel
megbizott munkavallalé végzi.

4.6.5. Személygépkocsi vezeto

A mindenkori KRESZ-nek, tovabbad a biztonsagi elGirdsoknak és biztonsagi elSirdsoknak
megfelelen, a szabalyok betartdsdval alkalmazkodik a kdzuti forgalomhoz, biztonsagra
torekedve kdzlekedik. Teljes fegyelmi felel&sséggel tartozik az utasok biztonsagos szallitasaért,
a kozlekedési szabalyok betartasdért és a rabizott gépjarmiben keletkezett karért.

Felelds a feladatkorével kapcsolatos rendelkezések betartasaért.

Betartja és betartatja a munka- és balesetvédelmi el&irdsokat.

A kézbesitett pénzdsszegekért, a levelekért és egyéb killdeményekért, eszkdzokért anyagilag
felelGs.

Feladata a nyomtatvanyok, anyagok, aruk, eszkozok stb. sziikség szerinti szallitdsa — az
intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy utasitasa szerint.

Kdteles a személyi leltdraban kimutatott vagyontdrgyakat rendeltetésszer(ien hasznalni,
uzemképes éllapotban tartani és leltari felelGsséggel elszamolni azokrol.

Koteles feliigyelni a gépjarm{ m(ikddéséhez, kdzlekedéshen vald részvételéhez sziikséges
okmanyok érvényességét.

Havi maximum 100.000.-Ft eléleget vesz fel, az intézményvezetGvel vagy a gazdasagi vezetSvel
folytatott el6zetes egyeztetést kovetben lebonyolitja az azonnali hiba elharitasahoz sziikséges
anyagbeszerzéseket.

Elvégzi vagy elvégezteti a karbantartdsi munkdlatokat az altala vezetett gépjarmiveken.
Feladatkérét képezi a gépkocsi folyamatos kiilsé és belsé tisztantartasa.

A gépjarmiivet csak kitoltott menetlevéllel veheti haszndlatba, melyet a valdsagnak
megfelelen kell vezetnie.

Minden hénap utolsd munkanapjdn tele tankkal elszamol a havi izemanyag-fogyasztassal.

Az intézmény gazdéalkoddsdval kapcsolatos informaciot hivatali titokként kezeli, barminemd
informdciot csak a munkakori leirdshan rogzitett illetékességi kdzben szolgaltat ki, az
intézmény érdekeit sértd informdcidt feletteseinek jelezni kdteles. Tudomasul veszi, hogy a
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Koteles egyuttm(kodni, szakmai irdnymutatdst, segitséget adni kozvetlen munkatdrsainak.

4.6.6. Kisegito/Takarito:

Naponta kétszer fertétleniti a mellékhelyiségeket.
Naponta felsepri, felmossa az irodékat, folyosokat, irattarat, pénztarakat, targyalot és a
mellékhelyiségeket.
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Naponta kitiriti, és sziikség esetén fertétleniti a szemetes edényeket, a munkatertileten
1év6 butorokat portalanitja.

Naponta elvégzi a portérlést az irodai butorokrol.

Havonta takaritja, ferttleniti az ajtokat, ajtotokokat, flitdtesteket, lemossa a csempet,
tisztitja az egyéb falburkolatokat.

Negyedévente megmossa az ablakokat.

Evente kétszer elvégzi a nagytakaritast, fliggdnymosdst.

A részére kiosztott tisztitoszereket atveszi ¢s felhasznalja a munka- tiiz- ¢s
balesetvédelmi szabalyok. a biztonsagi adatlapok eldirdsai betartasaval.

Jarvanyos idészakban naponta tobbszir — az el6irdsoknak megfeleléen — fertdtleniti a
kilincseket, mosdokat, WC-t.

4.7. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel§ megbizds Gtjan az alabbiak szerint latja el az EU Altaldnos adatvédelmi
rendelete 39. cikkében foglalt feladatokat.

Té4jékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek
vald megfelelést az intézményben.

Elkésziti az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak szdvegtervezetét, sziikség
esetén e szabalyzatok — vagy maskapcsolodo targykort szabalyozok — modositasara
tesz javaslatot.

Ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapesolatos gyakorlati és adminisztrativ teendSket
a Szabalyzatban foglaltak alapjan.

Elkésziti és aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovetét.

Az intézményben folyo adatkezelésrdl szolo adatvagyon leltart készit.

Adatvédelmi kockazatelemzést készit.

Kozremukodik az érintett jogok gyakorlasaban.

Egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal.

Az adatkezeléssel dsszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatoség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Oktatasi tevékenységeket végez az Intézmény altal foglalkoztatott, személyes adatok
kezelését végz0 munkatarsak szamara.

Tevékenységéért kozvetlenil az igazgatdnak tartozik felelésséggel.

Feladatait, és helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabadlyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljards szabalyzat tartalmazza.

4.8. Rendszergazda

Ellenérzi a szoftverek haszndlatanak jogszertiséget,

Felel8s az informatikai rendszerek lizembiztonsagaért, szerverek adatairol
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért,

Felelés az KOZIM informatikai rendszerének hardver eszkdzeinek karbantartisaért,
Gondoskodik a folyamatos virusvédelemrol,

Virusfertdzés gyandja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek virusmentesitésérol,
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mikodeésére és biztonsaga
szempontjabdl a lényeges paraméterek alakulasat,

e Ellenorzi a rendszer adminisztraciojat,

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek, vagy a
gazdasagi vezetdnek a szamitastechnikai berendezések allapotarol, allagarol,

o Feliigyeli és karbantartja az KOZIM dolgozoinak levelezési rendszerét,

e  Kiilonos figyelmet fordit a szamitogeépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére

o Feladatai részletes leirasat az Informatikai biztonsagi szabalyzat tartalmazza

5. Egyéb, a miikodéssel osszefiiggd szabalyok, eljarasrendek

5.1. A KOZIM alkalmazottainak munkakéri alkalmassagi feliilvizsgalati rendje

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalata (A munkavédelemrdl sz6l6 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. (VI.24.) NM rendelet alapjan) lehet:

s eldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,

¢ id@szakos munkakdri és szakmai alkalmassagi,

e soron kivili munkakori, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat,

e afoglalkozas-egészségiigyi vizsgalat.
A KOZIM dolgozdinak a munka alkalmassagi igazolds lejérati idejét a humdnpolitikai tigyintéz6 tartja

nyilvan.

e Lejarat el6tt 1 honappal beutalot kiild a munkavallalé részére.

o A vizsgalatrol sz6l6 igazolast a dolgozo kotelessége atadni a KOZIM-iigyintézdijének.

e A munkaveégzes feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte, 1gazolasa.

5.2. Helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Minden alkalmazott kitelessége, hogy a KOZIM székhelyén és telephelyein hasznalt helyiségeket,
eszkozoket, felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalja, ezért felel6sek a kovetkezGkért:

o atulajdon megdvésaért, védelméért;

e a helyiségek rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e aSzervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb szabalyzatok, elGirasok betartasaért;

e a szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iroda helyiségeibdl elvinni csak az
intézményvezets engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet;

e aszervezet altal hasznalt épiiletben a nemdohanyzok védelmérdl szold 2011, évi XLI. térvény
3.§ (4) a) pontja szerinti rendelkezés az iranyado.

5.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eléirasok
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* Az intézmény valamennyi onallo feladatkdrrel megbhizott Ggyintézéjének, dolgozdjanak
feladata és kotelessége az intézmény koltségvetésének tervezésében és végrehajtasaban vald
aktiv részvétel.

e Az lgyintéz6k, 6ndll6 feladatellatassal megbizott kdzalkalmazottak tervezési munkajat a
kdzvetlen munkahelyi vezetd koordinalja, aki felel annak szakmai tartalmaért, szémszaki
helyességéért.

e Afeladatszint( tervezés alapja a megalapozott kéltségvetés, ezért minden telephely vagy olyan
tevékenység, mely az intézményi miikodeés, a telephelyi lizemeltetés szempontjabol fontos,
tervezési alapegységnek tekintendd, ennek megfelelen lebontott kdltségvetési elGiranyzattal
kell rendelkeznie.

o Az intézményi szint( tervezés koordinaldsaért, a koltségvetési terv elkészitéséért a gazdasagi
vezetd felel, figyelembe véve a fenntartd altal meghatarozott keretszamokat.

e Akdltségvetést az intézményvezets terjeszti el§ a fenntarto részére jévahagyas végett.

5.4. A KOZIM bélyegzéjének hasznilatira jogosultak

e intézményvezets: minden tekintetben,
e garzdasagi vezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben,
e alkalmazottak: felelésségi koriikbe tartozo esetekben.

A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetGje
engedélyez. Hasznalaton kiviil a bélyegz6ket el kell zarni.

5.5. A KOZIM-re vonatkozo ellenérzés szabalyai — belsé kontrollrendszer

Az intézményvezetd feladata a bels6 kontroll 6t elemének kialakitdsa és a mi(ikddtetése (a
koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésrél szolé 370/2011. (XI1.31)
Kormanyrendelet 3-10. §-a, valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal kbézzétett modszertani
Utmutatdk szerint):

+ kontrollkérnyezet,

+ integralt kockazatkezelési rendszer,

« kontrolltevékenységek,

« informacios és kommunikacios rendszer,

« nyomon kdvetési (monitoring) rendszer.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett bels6 ellenérzést a Nyiregyhaza Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Ellendrzési Osztdlya latja el (Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Kozgy(ilésének 311/2016. (X1.24.) szamu hatdrozata alapjan.

A belsé ellenér a 370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével és a KOZIM Belss
Ellendrzési Kézikdnyve alapjan latja el a feladatat. A BelsG Ellendrzési Kézikonyv elkészitése a belsd
ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézményvezetd hagy jova.

A belsé kontrollrendszer mUikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a gazdasagi vezetd
feladata az intézményvezetd jovahagyasaval:
« Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
« Szervezeti Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
+ Belso Kontrollrendszer szabalyzata (vagy Belsoé Kontroll Kézikonyv)
« Ellen6rzési nyomvonal, kockazatelemzési tabla, kockazati leltar, kockazati térkép,
integralt kockéazatkezelési intézkedési terv, monitoring
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5.6. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratok kezelése, az érkeztetés és az iktatas kdzponti rendszerben, elektronikusan (Organl Irka
UgyiratkezelS Rendszer) iktatdprogrammal, a KOZIM épiiletében valdsul meg.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az intézmény szamara érkez6 postat és egyéb killdeményeket az intézményvezet6 altal kijelGlt
személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az iktatdssal megbizott személy bontja fel. A felbontott
kildeményeket az intézményvezetd szignalja, az iktatast végzé személy tovabbitja az ligyintézdk felé.
A iratkezelésben érintett dolgozdk felelGsséggel tartoznak az elvégzendd feladataik vonatkozasaban.
Az iratkezelésért felligyeletét ellato vezetd a gazdasagi vezetd. A fontos leveleket, killdeményeket
iktatni kell, az iratokbdél csak hivatalos hasznalat céljabél lehet masolatot kiadni. A kimend leveleket az
intézményvezetd — tavolléte esetén a helyettese - alairdsaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell
iktatni a kimend levelet. Hivatalos aldirdasnal bélyegz&t kell hasznalni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos szabalyokat részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.7. A KOZIM gazdalkodasanak rendje

A KOZIM gazdédlkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabdlyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Az intézmény gazdédlkodasi feladatainak operativ, szakmai iranyitdsat az intézményvezetd és a
gazdasagi vezet6 latja el. Feladatuk — szakmai teriiletiiknek megfelelSen — a vezetSi dontések
elGkészitéséhez szilkséges vezetSi informaciok biztositdsa, a tevékenységek és azok miikodéséhez
szilkséges er6forrasok és elGiranyzatok tervezése, a muikodés, felhasznalas tervezési
alapegységenként, koltséghelyenkénti elszamolasa, az 6nkéltségszamitds folyamatos aktualizélasa, a
hasznalt moaddszerek folyamatos fejlesztése, az integralt kockdzatkezelési szabalyzat
kontrollrendszerének megfeleléen. Kiemelt feladatuk a kéltséghatékony és atlathatd gazdalkodas
megvaldsitasa.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak feladata az erdforrdsok, anyagok takarékos, ésszer(i
felhasznéldsa, azok felhasznaldsanak szabalyszer(i dokumentalasa.

5.8. Kapcsolattartas

Az intézmény feliigyeleti szerve Nyiregyhdaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata. A déntéshozo
szervekkel, testiiletekkel és vezetSkkel torténd kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A
kdzvetlen kapcsolattartds az Onkormanyzat funkcionalis osztdlyaival a szakmai vezet6kén keresztiil
valdsul meg.

A szakmai, gazdasagi és Ugyviteli feladatellatas szakszer(i, hatékony és folyamatos egyilittmUkddést
igényel az egyes szervezeti egységek kozott. Az intézményvezetés és az egyes szakterileti ligyintéz8k
napi, folyamatos kapcsolattartasa biztositja az intézmény feladatellatdsat és az ahhoz sziikséges
pénziigyi-gazdasagi feltételek biztositasat. A kapcsolattartas alapvetd szabdlya a szolgdlati Ut
betartdsa. Az alkalmazottak az SZMSZ rendelkezéseinek megfelel6en kotelesek betartani az
informacioszolgdltatas és a dontési folyamat megfelelé mlkodése érdekében a szolgalati utat. A
szakmai vezetSknek és az lgyintézéknek biztositani kell a rendszeres visszacsatolast, ellenérzést a
hatékony és takarékos m(ikddés érdekében.
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5.9. Béren Kkiviili juttatasok

Az adhatd juttatdsok korét és mértékét —a KOZIM targyévi koltségvetése alapjan — az intézményvezets
hatdrozza meg.

5.9.1. Cafetéria

A KOZIM-mel kdzalkalmazotti jogviszonyban &llé dolgoz6 részére cafetéria keret keriil megallapitasra
a Cafetéria szabalyzat alapjan.

5.9.2. Munkaba jaras koltségtéritése

A munkaltaté Nyiregyhaza kozigazgatasi terlletén kivulrél torténdé munkadba jarashoz utdlag a
mindenkor hatélyos jogszabdly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (11.26.) kormanyrendelet alapjan.

Bérlettérités esetén a dolgozéd részére kifizethetd koltségtérités a KOZIM nevére kidllitott szémla
alapjan 86%. Jegy leaddsa esetén a kdltségtérités szintén 86%.

A dolgozd irdsban kérvényezheti a sajat gépkocsival torténd munkaba jarast, amelyet az
intézményvezetd engedélyezhet. A kérelemhez kdteles a gépkocsi forgalmi engedélyének masolatat
csatolni. A koltségtérités a munkaban t6ltott napokra a munkahely és a lakdhely kdzott kdzforgalmi
uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a munkaba jards koltségtéritésének elszamoldsa
szabdlyzat alapjan fizethetd ki.

Ha a dolgozdénal a munkaba jards kortilményeiben véltozas allt be, azt az intézményvezetd részére
azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

5.9.3. Sajat gépkocsi hivatali célu haszndlata

Hivatalos kikildetés céljabdl sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetGje engedélyezheti.
Személygépkocsival torténd utazasnal a mindenkori (izemanyagnorma (60/1992. (IV.1.) évi
kormanyrendelet), a NAV altal kézzétett érvényes lizemanyagar, valamint a megtett Ut hossza és az
érvényben lévd kilométereként kopasdij alapjan fizethetd ki a koltségtérités. A koltseg kifizetése a
belféldi kikiildetési rendelvény kidllitasat kovetden, legkésébb 8 napon belll térténik.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolds alapjat képez6 at hosszat az intézmény székhelyétél —a km-
allas alapjan — a célallomasig ténylegesen megtett tavolsag alapjan kell meghatarozni.

5.9.4. Szolgdlati telefon

A KOZIM dolgozoi részére szolgalati telefon adhatd intézményvezetdi dontés alapjan, amennyiben ez
a dolgozd munkakoréhez indokolt. Hasznalatukat a mobiltelefon hasznalati szabalyzat rogziti.

5.9.5. Munkavégzéshez éleslatdst biztosito szemiiveg

A KOZIM a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazottai részére — az 50/1999. (X1.3.) EGM
rendelet alapjan — biztositja a képernyd elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveget.
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A munkaltaté a dolgozo részére a képernyd el6tti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg koltségebdl
20.000,~ Ft-ot térit. A kozalkalmazottnak a munkdltato részére kidllitott szamla alapjan tériti meg a
fent nevezett koltségrészt. A szemiivegnek kihordasi ideje nincs, de évente maximum egy alkalommal
jarul hozzd a munkaltatd a szemiveg-készittetés koltségéhez. A szemiiveg elvesztése, rongalddasa
esetén annak potlasa a munkavallalot terheli.

5.10. Elektronikus levelezé rendszer

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

5.11. Munkabéreldleg

Munkabéreléleg a kinevezett dolgozd részére adhatd, kérelem alapjan, melynek maximalis 6sszege
legfeljebb 250.000,— Ft. A visszafizetés 6 honap alatt, havonta egyenld mértékben torténik. Az
intézményi szinten kint 1évé munkabéreldlegek 6sszege nem haladhatja meg az intézmény havi brutté
bérkoltségének 15%-at.

Ismételt illetményelSleg adhatd annak a dolgozdnak, akinek az el6z6 illetményel6leg visszafizetésétdl
szamitott 6 honap eltelt.
Nem adhatd illetményel6leg annak a dolgozdnak, akinek a munkabérére letiltds van foganatositva.

5.12. Szabalyzatok, utasitiasok

A szabdlyozds alapjat az SZMSZ, valamint az Onkorményzat vonatkozd rendelkezései, irdnymutatdsai
képezik, amelyek tartalmazzdk a m(ikodés alapelveit, el6irjak a f6bb feladatokat.

Az intézmény vezetdje belsd szabdlyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy killondsen a 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet
13. § (2) bekezdés a)-h) pontjainak intézményre vonatkozoé részeit.

6. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az intézményi alkalmazotti kozosség egyetértésével és a
fenntarto jovahagyasaval modosithatd.

Nyiregyhdza, 2024. januar 01. / A=

EEE S CRRTEYTS .

Métzner Zshlt.
intézményvezetd

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgyllése a
24/2024.(11.15.) szamu hatdrozataval jovahagyta.

Nyiregyhdza, 2024. februar 15.

Dr:"Kovacs Ferenc
-~ polgdrmester
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