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A hatarozati javaslat melléklete

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az adllamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-dban foglalt
kotelezettségének eleget téve milkodésének részletes szabalyait Szervezeti ¢és
Mikodési Szabalyzataban az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Cim
A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont jogallasa, adatai

1. AKkoltségvetési szerv

a) neve: Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont,

b) jogallasa: 6nallo jogi személy,

c) illetékességi teriilete: Debrecen Megyei Jogh Varos kozigazgatasi teriilete,

d) alapito szerv neve ¢és székhelye: Debrecen Megyei Joga Varos
Onkorméanyzata 4024 Debrecen Piac u. 20.

e) alapitasarol rendelkez6 hatarozat szama: 32/2013. (I1. 28.) hatarozat

f) alapitasanak idépontja: 2013. majus 1.

g) hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak kelte: 2016.
november 24. szama: OKT-37345-20/2016.

h) torzskonyvi azonositd szama: 813617

i) fenntart neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata,
4024 Debrecen, Piac u. 20.

J) iranyito szerv neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogu Varos Kozgytilése,
4024 Debrecen, Piac u. 20.

K) engedélyezett létszama: 218,25 f0.
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A Kkoltségvetési szerv székhelyére és telephelyeire vonatkozo adatok:

1.1. Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A.
Cime: 4026 Debrecen Kalvin tér 2/A.
Telefon: 52/414-356
E-mail: info@diminfo.hu
Honlap: www.diminfo.hu

1.2. A Debreceni Intézménymikodteté Kozpont telephelyei:

1.2.1. 4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 8.
1.2.2. 4031 Debrecen Angyalfold tér 3.
1.2.3. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 4.
1.2.4. 4030 Debrecen Achim Andrés u.28.
1.2.5. 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
1.2.6. 4031 Debrecen, Bartok Béla uti 18537/2 hrsz.-u ingatlan
1.2.7. 4032 Debrecen, Békessy Béla utca 12.
1.2.8. 4029 Debrecen, Bocskai tér 1.

1.2.9. 4032 Debrecen, Bolyai utca 29.
1.2.10. 4032 Debrecen Boszorményi ut 68.
1.2.11. 4032 Debrecen Boszorményi ut 148.
1.2.12. 4032 Debrecen, Boszorményi ut 150.
1.2.13. 4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca 2.
1.2.14. 4030 Debrecen Budai Ezsaias utca 8/A.
1.2.15. 4029 Debrecen Csap6 utca 94.

1.2.16. 4225 Debrecen Deédk Ferenc utca 7.
1.2.17. 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 72.
1.2.18. 4031 Debrecen Derék utca 22.

1.2.19. 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca 2.
1.2.20. 4030 Debrecen, Epreskert utca 80.
1.2.21. 4025 Debrecen Erzsébet utca 5.
1.2.22. 4025 Debrecen Erzsébet u. 36.

1.2.23. 4034 Debrecen, Faraktar utca 65.
1.2.24. 4034 Debrecen Faraktar u.117.

1.2.25. 4027 Debrecen Fay A. utca 2.

1.2.26. 4225 Debrecen Fels6jozsai utca 7.
1.2.27. 4031 Debrecen, Furulya utca 2.
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1.2.28. 4028 Debrecen Gaborjani Sz. Kalman u. 2.

1.2.29. 4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1-3.
1.2.30. 4032 Debrecen Gorgey utca 3.

1.2.31. 4025 Debrecen, Hatvan utca 44.
1.2.32. 4025 Debrecen, Hatvan utca 46.
1.2.33. 4034 Debrecen Hétvezér utca 5.
1.2.34. 4026 Debrecen Honvéd utca 16.
1.2.35. 4027 Debrecen, Ibolya utca 3.

1.2.36. 4027 Debrecen Ibolya utca 24.

1.2.37. 4027 Debrecen Ifjiisag utca 2.

1.2.38. 4033 Debrecen, Janosi utca 86.

1.2.39. 4033 Debrecen, Janosi utca 99.

1.2.40. 4032 Debrecen, Jeriko6 u. 17-21.
1.2.41. 4225 Debrecen, Jozsakert utca 9.
1.2.42. 4025 Debrecen Kandia utca 4/B.
1.2.43. 4029 Debrecen Karacsony Gydrgy utca 6.
1.2.44. 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 24.
1.2.45. 4032 Debrecen Karolyi Mihaly utca 4.
1.2.46. 4063 Debrecen, Kastélykert utca 39.
1.2.47. 4063 Debrecen, Kastélykert u. 44.
1.2.48. 4028 Debrecen, Kuruc utca 32-42.
1.2.49. 4031 Debrecen, Lilla tér 4.

1.2.50. 4024 Debrecen Liszt Ferenc u. 1.
1.2.51. 4031 Debrecen Margit tér 17.

1.2.52. 4031 Debrecen, Margit tér 19.

1.2.53. 4026 Debrecen Mester utca 1.

1.2.54. 4026 Debrecen Mester utca 22.

1.2.55. 4026 Debrecen Mester utca 30.

1.2.56. 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 63.
1.2.57. 4029 Debrecen, Munkacsy Mihaly utca 4.
1.2.58. 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 4.
1.2.59. 4002 Debrecen Pacikert utca 1.

1.2.60. 4032 Debrecen Pallagi ut 9.

1.2.61. 4025 Debrecen Postakert utca 5.
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1.2.62. 4025 Debrecen, Postakert u. 7.
1.2.63. 4031 Debrecen, Posa u. 1.
1.2.64.4031 Debrecen Posa utca 41.
1.2.65. 4225 Debrecen, R6zsavolgy utca 23.
1.2.66. 4225 Debrecen, Rozsavolgy utca 32-34.
1.2.67. 4034 Debrecen Ruyter utca 7.
1.2.68. 4034 Debrecen Ruyter utca 21/A.
1.2.69. 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 4.
1.2.70. 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 6.
1.2.71. 4024 Debrecen, Sumen utca 3.
1.2.72. 4033 Debrecen Siiveg utca 3.
1.2.73. 4030 Debrecen, Szab6 Kalman utca 3-5.
1.2.74. 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca 13.
1.2.75. 4030 Debrecen Szabo Kalmén utca 33.
1.2.76. 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca 35-37.
1.2.77. 4030 Debrecen Szavay Gyula u. 55/F.
1.2.78. 4031 Debrecen, Széchenyi utca 60.
1.2.79. 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 3.
1.2.80. 4024 Debrecen, Szombathi Istvan utca 12.
1.2.81. 4032 Debrecen Thomas Mann utca 45.
1.2.82. 4024 Debrecen, Timar utca 1.
1.2.83. 4025 Debrecen, Téth Arpad utca 3.
1.2.84. 4024 Debrecen Varga utca 23.
1.2.85. 4031 Debrecen, Vag utca 9.
1.2.86. 4025 Debrecen, Vasary Istvan u. 10.
1.2.87. 4029 Debrecen Viztorony utca 11.
1.2.88. 4029 Debrecen Viztorony utca 13.
1.2.89. 4028 Debrecen Zakany utca 5.

2. A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon telephelyenként:

2.1. 9958 hrsz-t 4024 Debrecen Budai Ezsaias utca 2. sz. alatti 4407 m2 teriiletii
ingatlan

2.2. 8402/4 hrsz-u 4024 Debrecen Kalvin tér 2/A. sz. alatti 1350 m2 teriileti
ingatlan

2.3. 9790 hrsz-1 4024 Debrecen Nagy Gal Istvan utca 4. sz alatti 385 m2 teriilet(i
ingatlan
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9756\2 hrsz-ii 4024 Debrecen Sumen utca 3. sz alatti 7070 m2 teriileti
ingatlan

9858\1 hrsz-u 4024 Debrecen Szombathi Istvan utca 12. sz alatti 12828,5 m2
teriiletli ingatlan

9774 hrsz-u 4024 Debrecen Timar u.1. sz alatti 2755 m2 teriilet(i ingatlan
8595 hrsz-u 4025 Debrecen Hatvan utca 44. sz alatti 3919 m2 terileti
ingatlan

8596 hrsz-u 4025 Debrecen Hatvan utca 46. sz alatti tertilet

8594 hrsz-u 4025 Debrecen Toth Arpad utca 3. sz alatti 1475 m2 teriiletii
ingatlan

9291 hrsz-1 4025 Debrecen Vasary Istvan utca 10. sz alatti 2690 m2 teriiletii
ingatlan

20155 hrsz-t1 4027 Debrecen D6zsa Gyorgy utca 2. sz alatti 2645 m2 teriilet(i
ingatlan

20323 hrsz-u 4027 Debrecen Ibolya utca 3. sz alatti 3236,5 m2 teriiletli
ingatlan

20171 hrsz-u 4027 Debrecen Sinay Miklos utca 4. sz alatti 1410 m2 teriiletli
ingatlan

20169 hrsz-u 4027 Debrecen Sinay Miklds utca 6. sz alatti 8597,45 m2
teriiletli ingatlan

20837 hrsz-1 4028 Debrecen Kardos Albert utca 24. sz alatti 3110 m2 teriiletli
ingatlan

5630 hrsz-u 4028 Debrecen Kuruc u. 32-42. sz alatti 4335 m2 teriiletii
ingatlan

10905 hrsz-ti 4028 Debrecen Zakany utca 5. sz alatti 4078,6 m2 teriileti
ingatlan

6448 hrsz-u 4029 Debrecen Bocskai tér 1. sz alatti 3906,9 m2 teriletii
ingatlan

6032 hrsz-ti 4029 Debrecen Munkacsy Mihaly utca 4. sz alatti 5136,89 m2
tertiletli ingatlan

14142/66 hrsz-u 4030 Debrecen Epreskert utca 80. sz alatti 2262 m2 teriiletli
ingatlan

11744 hrsz-a 4030 Debrecen Monostorpalyi ut 63. sz alatti 3525 m2 teriiletli
ingatlan

13574 hrsz-t 4030 Debrecen Szabd Kalman utca 3-5. sz alatti 3648 m2
tertileti ingatlan

13575\1 hrsz-u 4030 Debrecen Szabd Kalman utca 13. sz alatti 182 m2
tertiletli ingatan

13683 hrsz-tt 4030 Debrecen Szabd Kalman utca 35-37. sz alatti 479 m2
tertiletli ingatlan

15855/900 hrsz-t1 4031 Debrecen Angyalfold tér 4. sz alatti 4078 m2 teriileti
ingatlan

18538 hrsz-u 4031 Debrecen Bartok Béla Gt 74. sz alatti 252 m2 teriileti
ingatlan

18537\2 hrsz-1 4031 Debrecen Bartok Béla uti teriilet

17934 hrsz-u 4031 Debrecen Furulya utca 2. sz alatti teriilet

15855\58 hrsz-u 4031 Debrecen Margit tér 19. sz alatti 11224 m2 teriileti
ingatlan

18798 hrsz-u 4031 Debrecen Lilla tér 4. sz alatti tertilet

17935/3 hrsz-tt 4031 Debrecen Pdsa utca 1. sz alatti 3198,86 m2 teriilet(i
ingatlan




2.32.

2.33.

2.34.

2.35.
2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.
2.41.

2.42.

2.43.

2.44,

2.45.

2.46.

2.47.

2.48.

2.49.

2.50.
2.51.

2.52.

2.53.
2.54.
2.55.
2.56.
2.57.

2.58.

A hatarozati javaslat melléklete

9443 hrsz-t1 4031 Debrecen Széchenyi utca 60. sz alatti 3561,05 m2 teriiletti
ingatlan

9464 hrsz-(1 4031 Debrecen Szoboszldi ut 3. sz alatti 3221,45 m2 teriiletii
ingatlan

18796 hrsz-u 4031 Debrecen Vag utca 9. sz alatti 1952,01 m2 teriileti
ingatlan

21459 hrsz-1 4032 Debrecen Békéssy Béla utca 12. 6373 m2 teriilet(i ingatlan
21412 hrsz-a 4032 Debrecen Bolyai utca 29. sz alatti 9566,9 m2 teriileti
ingatlan

19541 hrsz-u 4032 Debrecen Boszorményi ut 150. sz alatti 6401,09 m2
teriiletli ingatlan

21443 hrsz-u 4032 Debrecen Jerikd utca 17-21. sz alatti 1170 m2 teriileti
ingatlan

4831\1 hrsz-u 4033 Debrecen Janosi utca 86. sz alatti 2930,6 m2 teriiletii
ingatlan

4907 hrsz-t 4033 Debrecen Janosi utca 99. sz alatti 440 m2 teriilet{i ingatlan
1249 hrsz-t 4034 Debrecen Hétvezér u. 5. sz alatti 3098,7 m2 teriiletil
ingatlan

67165 hrsz-u 4063 Debrecen Kastélykert utca 39. sz alatti 204 m2 teriileti
ingatlan

67100 hrsz-u 4063 Debrecen Kastélykert utca 44. sz alatti 1319 m2 teriiletii
ingatlan

27585 hrsz-u1 4225 Debrecen Alsojozsai utca 8. sz alatti 600 m2 teriileti
ingatlan

26278 hrsz-u 4225 Debrecen Deak Ferenc utca 72. sz alatti 275 m2 teriilet
ingatlan

26420\3 hrsz-ti 4225 Debrecen Gonczy Pal utca 1-3. sz alatti 3483 m2
tertiletli ingatlan

27190 hrsz-ti 4225 Debrecen Jozsakert u. 9. sz alatti 1943 m2 teriiletl
ingatlan

26664 hrsz-t1 4225 Debrecen Rozsavolgy utca 23. sz alatti 349,34 m?2 teriiletli
ingatlan

26614 hrsz-1 4225 Debrecen Rozsavolgy utca 32-34. sz alatti 387 m2 teriiletii
ingatlan

1282 hrsz-u 4034 Debrecen Faraktar utca 65. sz alatti teriilet

8500 hrsz-t1 4024 Debrecen Liszt Ferenc utca 1. sz alatti 4797,9 m2 terilet
ingatlan

9445 hrsz-u 4025 Debrecen Postakert u. 7. alatti 9906 m2 ingatlan, 9449
hrsz.-t 4025 Debrecen Postakert u. 7. alatti 276 m2 ingatlan

11113/1 hrsz- 4030 Debrecen, Budai Ezsaias 8/A alatti 5588 m2 ingatlan

20317 hrsz -u Debrecen, Ifjusag u. 2. szam alatti 3339 m? teriilet(i ingatlan
17857 hrsz-u Debrecen, Posa u. 41. szam alatti 1212 m? teriiletii ingatlan
9350 hrsz-u Debrecen, Erzsébet u. 5. sz.alatti 462 m2 teriilet(i ingatlan

13681 hrsz-ti Debrecen, Szabo Kalman u. 33. szam alatti 849 m? teriiletii
ingatlan 772/857-ed tulajdoni illetdsége

4217 hrsz-a Debrecen, Siiveg u. 3. szam alatti 2176 m? teriiletli ingatlan
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26171 hrsz-t Debrecen, Dedk Ferenc u. 7. szam alatti 1559 m? teriiletii
ingatlan

8805/A/1 hrsz-u Debrecen, Kandia u. 4/b. fsz/1. szam alatti 172 m? teriilet(i
ingatlan

1327 hrsz-u Debrecen, Ruyter u. 21/A. szam alatti 1262 m? teriiletii ingatlan

19543/1. hrsz-i Debrecen, Boszorményi ut 148. szam alatti 2 ha 8239 m?
teriiletii ingatlanb6l 716 m?

8101 hrsz-u Debrecen, Mester u. 22. szam alatti 1885 m? teriilet{i ingatlanbol
198,2 m?

20157 hrsz- Debrecen, Ibolya u. 24. szam alatti 4800 m? teriilet(i ingatlanbol
169 m?

1302 hrsz-u Debrecen, Ruyter u. 7. szam alatti 359 m? teriiletii ingatlan

6183/A/15 hrsz-i Debrecen, Viztorony u. 11. sz. alatti 2534 m? teriiletii
ingatlanbol 164 m?(nem fenntart6i tulajdonu ingatlan)

6183/A/4 hrsz-t Debrecen, Viztorony u. 13. szam alatti 1 Ha 1060 m? teriiletii
ingatlanbol 153 m2(nem fenntartdi tulajdont ingatlan)

21562/37 hrsz-a Debrecen, Thomas Mann u. 45. szam alatti 11060 m?
teriiletii ingatlanb6l 510 m2(nem fenntart6i tulajdonu ingatlan)

6938/3/A/16 hrsz-u Debrecen, Csapd u. 94. szam alatti 126 m? teriiletii
ingatlan (nem fenntartdi tulajdont ingatlan)

15855/78/A/176 hrsz-u Debrecen, Derék u. 22. szam alatti 192 m? teriilet(i
ingatlan (nem fenntart6i tulajdont ingatlan)

7689/10/A/4  hrsz-ti Debrecen, Mester u. 1. szam alatti 474 m? teriiletii
ingatlan

30336 hrsz-ti Debrecen, Pacikert utca 1. sz. alatti 3826 m? teriiletii ingatlan

6183/A/12 hrsz-ii Debrecen, Viztorony u. 13. szam alatti 167 m2 teriiletli
ingatlan (nem fenntartdi tulajdont ingatlan)

12391 hrsz-ti Debrecen, Achim A u. 28. sz. alatti 4410 m2 teriiletii ingatlan

15855/138 hrsz-u Debrecen, Angyalfold tér 3. sz. alatti 4657 m2 teriileti
ingatlan

1251 hrsz-u Debrecen, Faraktar u. 117. sz. alatti 2451 m2 teriileti ingatlan

5926 hrsz-u Debrecen, Gaborjani Sz. K. u. 2. sz. alatti 4694 m2 teriiletti
ingatlan

21460 hrsz-tt Debrecen, Gorgey u. 3.sz. alatti 5619 m2 tertiletli ingatlan

7689/25 hrsz-u Debrecen, Honvéd u. 16. sz. alatti 4387 m2 tertilet(i ingatlan
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6177/2 hrsz-t Debrecen, Karacsony Gy. U. 6. sz. alatti 3205 m2 teriiletti
ingatlan

21415 hrsz-0i Debrecen, Karolyi M. u. 4. sz. alatti 5377 m2 teriiletii ingatlan
15855/60 hrsz-u Debrecen, Margit tér 17. sz. alatti 5136 m2 teriiletii ingatlan
21318 hrsz-i Debrecen, Fay A.u. 2. sz. alatti 3611 m2 teriiletii ingatlan

21319 hrsz-0i Debrecen, Fay A. u. 2. sz. alatti 2211 m2 teriileti ingatlan
(bolcséde-6voda kozos épiiletben)

9453 hrsz-u Debrecen, Postakert u. 5. sz. alatti 2122 m2 teriiletli ingatlan

9730 hrsz-.  Debrecen, Varga u. 23. sz. alatti, 5086 m2 teriiletli ingatlan
2750/5160-ad tulajdon része (6voda-bolcséde kdzos épiiletben)

26680 hrsz-ti Debrecen, Fels6jozsai u. 7. sz. alatti 930 m2 teriiletii ingatlan

4217 hrsz-u Debrecen, Siiveg u. 3. sz. alatti 2176 m2 teriiletii ingatlanbol 72,5
m2 nagysagu teriilet

17935/3 hrsz-i Debrecen, Posa u. 1. sz. alatti 1 ha 4466 m2 teriileti
ingatlanbol 16,53 m2 nagysagu teriilet, valamint az 52,86 m2 teriiletii, volt
szolgalati lakas épiilete

8076 hrsz-u Debrecen, Mester u. 30. sz. alatti 1050 m? teriilet(i ingatlan

19897/2/A/4 hrsz-ti Debrecen, Boszorményi ut 68. fsz. 4. sz. alatti 173 m2
terililetli ingatlan (nem fenntartoi tulajdonua ingatlan)

19897/2/A/5 hrsz-ti Debrecen, Boszorményi at 68. fsz. 5. sz. alatti 208 m2
teriiletli ingatlan (nem fenntart6i tulajdonti ingatlan)

19897/2/A/6 hrsz-ti Debrecen, Boszorményi ut 68. fsz. 6. sz. alatti 312 m2
teriiletli ingatlan (nem fenntartoi tulajdonu ingatlan)

19897/2/A/8 hrsz-iu Debrecen, Biszorményi ut 68. 1. emelet 1. sz. alatti 79
m?2 teriiletii lakds megnevezésii ingatlan

19897/2/AI29 hrsz-i Debrecen, Biszorményi ut 68. 1. emelet 22. sz. alatti 79
m?2 teriiletii lakds megnevezésii ingatlan

19897/2/A/33 hrsz-ut Debrecen, Bioszorményi ut 68. 2. emelet 4. sz. alatti 57
m?2 teriiletii lakds megnevezésii ingatlan

19897/2/AI58 hrsz-ii Debrecen, Boszorményi ut 68. 3. emelet 7. sz. alatti 57
m2 teriiletii lakds megnevezésii ingatlan

19897/2/A/68 hrsz-it Debrecen, Boszorményi ut 68. 3. emelet 17. sz. alatti 58
m?2 teriiletii lakds megnevezésii ingatlan
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2.99. 19897/2/AI71 hrsz-ut Debrecen, Biszorményi ut 68. 3. emelet 20. sz. alatti 57

m?2 teriiletii lakds megnevezésii ingatlan

2.100. 9520/1 hrsz-u Debrecen, Erzsébet u. 36. sz. alatti 1819 m2 ingatlan, a

rajta 1év0 654 m?2 teriiletll ingatlannal

2.101. 22252/1 hrsz- Debrecen Pallagi ut 9. sz. alatti, 1 ha 4556 m? teriilet{i

ingatlan

2.102. 12433/15 hrsz-i Debrecen Szavay Gyula u. 55/F. sz. alatti, 7430 m?

w

oo

teriiletli ingatlan.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

A Kozpont rendelkezési jogosultsaga kiterjed a feladatellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerli haszndlatdra, tiizemeltetésére, tovabba helyiségeinek ¢és
eszkozeinek tartds €s eseti bérbeadasara.

Tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében
Debrecen Megyei Jogi Véaros Onkorményzatinak mindenkor hatalyos
rendelete szerint kell eljarni.

Adoszam: 15813619-2-09
Statisztikai szamjel: 15813619 8110 322 0

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime:

Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt.
Eszak — Alfoldi Igazgatosaga

4025 Debrecen, Pasti u. 1-3.

Bankszamlaszam: 11738008-15813619

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata és szakmai alaptevékenysége:
Debrecen Megyei Jogu Viros Onkormdnyzata dltal fenntartott szocidlis és

gyermekjoléti intézmények feladatainak ellatdsdt szolgdlé, az Onkormdnyzat
tulajdondban allo ingo és ingatlan vagyon miikodtetése.

Az Onkormdnyzat dltal fenntartott koltségvetési intézmények feladatainak
ellatasat szolgald, onkormdnyzati tulajdonu ingatlanok azonnali munkat
igényld feliijitdsi és - az Ifjiisdg Utcai Ovoda kivételével - az ovoddk azonnali
munkdt igényld karbantartasi feladatainak ellatdsa.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 21/A. §-a szerinti intézményi étkeztetés a  koznevelési
intézményekben, tovabba a 21/C. §-a szerinti sziinidei gyermekétkeztetés.
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A hatarozati javaslat melléklete

A sportrdl szolé 2004. évi I tdrény 55.§-a alapjan az Onkormanyzat
tulajdondban, illetve hasznositdsaban allo sportlétesitmények mukodtetése a
koznevelési intézményekben.

9. Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 korményzati ¢és Onkormanyzati
intézmények  ellatd,  kisegitd
szolgalatai

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, valamint pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési €s egyéb szolgaltatasok.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti besorolésa:

013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

066010  Zoldteriilet-kezelés

081030  Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése €s fejlesztése

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, valamint e tdrvény végrehajtasara kiadott,
modositott 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl;

a 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol, valamint e térvény végrehajtasara
kiadott, a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési
rendjérdl;

a mindenkori koltségvetési torvény,

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adordl;

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérol;

2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrdl;

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol;

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl;

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl, valamint e torvény
végrehajtasarol kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak
jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi onkorméanyzatok
altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellatod egyes koltségvetési intézményeknél;
370/2011. (XI. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

11



A hatarozati javaslat melléklete

a DMJV Kozgyiilése altal elfogadott, az intézményekre is kiterjedd, mindenkor
hatalyos kozgytilési koltségvetési rendelet, a mindenkor hatalyos téritési dijakra
vonatkoz6 rendeletek, valamint a mindenkor hatalyos vagyonrendelet.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
10. A Kozpont alaptevékenysége ellatasanak forréasa:

10.1. Debrecen Megyei Joga Véaros Onkormanyzata mindenkori éves
koltségvetésében meghatarozott pénzeszkozok,
10.2. sajat bevétel.

11. A Kozpont magasabb vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezetd megbizasardl nyilvanos palyazat alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény ¢és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete
alapjan a Kozgytilés dont. A megbizés hatarozott idore, 5 évre adhato.

12. A Kozpont foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszony
megjeldlése:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan.

13. A Kdzponthoz rendelt koltségvetési szervek:
Debrecen Megyei Jogt Varos Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja,
Debrecen Megyei Jogt Véros Egyesitett Bolcsddei Intézménye,
Debrecen Megyei Jogu Varos Gyermekvédelmi Intézménye,
Debrecen Megyei Jogu Varos Idések Héza,
Debrecen Megyei Jogu Varos Varosi Szocialis Szolgalat.

A munkamegosztas, a feleldsségvallalas rendjét, valamint az eldirdnyzat feletti

jogkor gyakorlasanak rendjét munkamegosztasi megallapodas rogziti.

2.Cim

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont tevékenysége

1. A Kozpont rendeltetése

Debrecen Megyei Jogu Viros Kozgyiilése a 32/2013. (11. 28.) hatdrozatdival
2013. madjus 1. napjaval megalapitotta a Debreceni Intézménymiikidteté
Kozpontot. A Kozpont elsésorban az onkormdnyzati vagyonnal valo
gazddlkodassal kapcsolatos feladatok ellatiasara, valamint pénziigyi-
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gazdalkodasi, iizemeltetési és egyéb szolgdltatisok nyujtasara létrehozott
koltségvetési szerv.

2. A Kozpont feladatai:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

a Kozponthoz rendelt szocidlis és gyermekjoléti intézmények pénziigyi-
gazddlkodasi feladatainak ellatisa, az intézmények feladatellatdsat
szolgalo allo ingo és ingatlan vagyon miikodtetése,
az Onkormdnyzat dltal fenntartott koltségvetési intézmények feladatainak
ellatasat szolgalo, onkormanyzati tulajdonu ingatlanok azonnali munkat
igényld felujitasa,
az Onkormdnyzat dltal fenntartott 6vodik — kivéve az Ifjiisdg Utcai Ovodit
— azonnali munkat igénylé karbantartisi feladatainak ellatisa. A
munkamegosztis és felelosségvallalas rendjét az ovodakkal kotott kiilon
munkamegosztasi megallapodasok rogzitik,
az  Onkormdnyzat  tulajdondban, illetve  hasznositisiban  dllé
sportlétesitmények miikodtetése a koznevelési intézményekben,
a miikodtetési feladatokhoz kapcsolodoan a vagyonvédelem elldtdsa,
takaritds, valamint az ehhez sziikséges anyagok és eszkozok biztositdsa,
a felujitdsi és Karbantartdsi feladatok ellatasahoz sziikséges anyagok és
eszkozok biztositasa,
a telephelyein lévo épiiletek és egyéb felépitmények, valamint az ingo
vagyon kezelésével kapcsolatos (leltarozas, selejtezés) feladatok elldtdsa,
tiiz-és érintésvédelmi feladatok elldtdsa,
a munkavédelem megszervezése, a munkavédelmi feladatok ellatasa,
a koznevelési intézmények pedagdgiai  programjaban  szerepld
tevékenységek kiszolgalasa,
az |. fejezet 1. cim alatt felsorolt telephelyeken, valamint az alabbiakban
felsorolt, Debrecen illetékességi teriiletén 1év6 tovabbi intézményekben az
étkeztetés megszervezése, lebonyolitasa:
Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskolaja, Szakiskoldja és Kollégiuma,
Debreceni SZC Beregszaszi Pal Szakkozépiskoldja és Szakiskolaja,
Debreceni SZC Bethlen Gabor K6zgazdasagi Szakkozépiskoldja,
Debreceni SZC Brassai Sdmuel Gimnaziuma és Miiszaki Szakkdzépiskoldja,
Debreceni SZC Irinyi Janos Gimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Szakiskoldja,
Debreceni SZC Kereskedelmi ¢és Vendéglatoipari Szakkozépiskoldja és
Szakiskoldja,
Debreceni SZC Konnytiipari Szakképzd Iskolaja €s Specialis Szakiskolaja,
Debreceni SZC  Mechwart Andrds  Gépipari  és  Informatikai
Szakkozépiskolaja,
Debreceni SZC Péchy Mihaly Epitdipari Szakkozépiskolaja,
Debreceni SZC Povolny Ferenc Szakképz6 Iskolaja és Specialis Szakiskolaja,
Debreceni SZC Vegyipari Szakkozépiskoldja,
Hajdu-Bihar Megyei Altalanos Iskola és Kollégium Dr. Kettessy Aladéar
Altalanos Iskola Intézményegység,
Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakkozépiskola és Zeneiskola és Zeneiskola -
Alapfokt Miivészeti Iskola,
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e Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakkdzépiskola,

e Kos Karoly Miivészeti Szakképzo Iskola és Kollégium
2.9. Az ingatlanok hasznositadsaval, bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
2.10. Zoldteriilet kezelés
2.11. Intézményen kiviili gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa
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I1. fejezet
a DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
szervezeti felépitése, vezetoi és azok feladatai

1. Cim
A Kozpont szervezeti felépitése, szervezeti egységei

A Kozpont az alabbi belso szervezeti egységekre tagozodik (SZMSZ melléklete)
Szervezeti felépités:
1. Igazgato

1.1. Ellendrzési csoport
1.1.1. Bels6 ellendrzési vezetd
1.1.2. bels6 ellenér

1.1.3. telephelyi ellenérok
1.1.4. élelmezés ellen6r

A csoport feladatat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

2. Humaneroforras és vagyongazdalkodas szervezeti egység

2.1. Személyzeti-munkaligyi részleg

2.1.1. személyzeti-munkaiigyi részlegvezetd
2.1.2. személyzeti-munkatiigyi el6adok
2.1.3. munka-¢s tizvédelmi tigyintéz6

2.2. Vagyongazdalkodési részleg

2.2.1. vagyongazdalkodasi részlegvezetd
2.2.2. vagyongazdalkodasi ligyintézok

2.3. Szolgaltatasi részleg

2.3.1. szolgaltatasi részlegvezetd
2.3.2. szolgaltatasi ligyintézo
2.3.3. takaritok

2.3.4. portasok

15



A hatarozati javaslat melléklete

2.4. Igazgatas

2.4.1. titkarndk
2.4.2. recepcidsok
2.4.3. irattaros

A részlegek a feladatokat a humaneréforrds és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes vezetésével latjak el.

3. Miiszaki szervezeti egység
3.1. Felujitasi részleg

3.1.1. Felujitasi részlegvezetd
3.1.2. muszaki el6készitbk
3.1.3. muszaki ellen6rok

3.2. Uzemeltetési részleg

3.2.1. lizemeltetési részlegvezetd
3.2.2. muszaki igyintézok

3.2.3. hélozati informatikus
3.2.4. rendszergazda

3.2.5. egyéb képesitett fizikaiak

3.3. Karbantartasi részleg

3.3.1. karbantartasi részlegvezetd

3.3.2. csapatvezetdk

3.3.3. festok, asztalosok, lakatosok, kémivesek, villanyszerelok, viz-gazszerelok,
egyeb képesitett fizikaiak

3.4. Kertészeti részleg

3.4.1. kertészeti részlegvezetd
3.4.2. csapatvezetok

3.4.3. kertészek

3.4.4. hivatalsegédek

3.5. Telephelyi csoportok

3.5.1. telephelyi csoportvezetok
3.5.2. telephelyi ligyintézok
3.5.3. hazgondnokok

3.5.4. egyéb képesitett fizikaiak
3.5.5. hivatalsegédek
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A részlegek és a csoportok a feladatokat a miiszaki igazgatohelyettes vezetésével
latjak el.

4, Gazdasagi szervezet szervezeti egység

4.1. Gazdasagi vezeto helyettes

4.2. Pénziigyi részleg

4.2.1. pénziigyi részlegvezetd
4.2.2. pénztaros
4.2.3. pénziigyi el6adok

4.3. Szamviteli részleg

4.3.1. szamviteli részlegvezeto
4.3.2. fokonyvi konyveldk
4.3.3. adoiigyi ligyintézd

4.4, Analitikai részleg

4.4.1. analitikai részlegvezetd
4.4.2. analitikus konyveldk

45. FEtkeztetési részleg

45.1. ¢étkeztetési részlegvezetd
4.5.2. téritési dij ellen6rok
45.3. téritési dij szedOk-élelmezésszervezdk

A pénziigyi, szamviteli, analitikai részleg feladataikat a gazdasagi vezetd helyettes
kozvetlen iranyitasaval, a gazdasagi szervezet feladatait a gazdasagi vezetd
vezetésével latja el.

5. Beszerzési és palyazati szervezeti egység
5.1. Beszerzési részleg

5.1.1. beszerzési részlegvezetd
5.1.2. beszerzési iigyintézok

5.1.3. anyagbeszerzd

5.2. Palyézati részleg
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5.2.1. palyazati részlegvezetd
5.2.2. palyazati igyintézok
5.2.3. palyazati szakértok

5.3. Logisztikai Csoport

5.3.1. logisztikai csoportvezetd
5.3.2. raktarkezel6k

5.3.3. raktaros

5.3.4. gépkocsivezetok

A részlegek és a csoport a feladatokat a beszerzési és palyazati igazgatdhelyettes
vezetésével latjak el.

A fenti munkakorok besorolasat - a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvény végrehajtasarol a
helyi Onkormanyzatok 4altal fenntartott szolgéltato feladatokat ellatdé egyes
koltségvetési intézményeknél 2. sz. melléklete: A kozalkalmazottak altal betolthetd
vezet6i beosztasok, munkakorok fizetési osztalyba sorolasardl - szerint Kkell
elvégezni, a besorolast a kinevezési iratokon €és a munkakori leirdsokban fel kell
tiintetni.

2. Cim
A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont vezetdi és azok
feladatai

Igazgato
1.1. Azigazgat6 jogallasa:

1.1.1. Azigazgatd magasabb vezetdé megbizassal rendelkezd kozalkalmazott.

1.1.2. Az igazgatét Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzatinak
Kozgyllése palyadzat alapjan, 5 évre bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

1.1.3. Az igazgatd felett — Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo
2011. ¢évi CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjadban felsoroltak
kivételével - az egyéb munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Jogu
Véros Polgarmestere gyakorolja.

1.2. Az igazgato feladatai:

1.2.1 az igazgato a Debreceni Intézménymikddtetdé Kozpont felelds
vezetdje, aki felelds az intézmény milkddéséért, a feladatkorébe
tartozo tigyek ellatasaért,
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1.2.2

1.2.3.

1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.
1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.
1.2.17.

1.2.18.
1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

A hatarozati javaslat melléklete

biztositta a Kozpont feladatkorét éErinté jogszabalyok, DMIJV
Onkormanyzat Kozgyiilése és szervei dontéseinek végrehajtasat,
képviseli a Kdzpontot Debrecen Megyei Jogt Varos Onkormanyzata,
annak testiiletei, szervezeti egységei €s mas szervezetek, illetve
hatosdgok, tovabba a birosag elott, tarsadalmi szakmai
szervezetekben,

Osszehivja €s vezeti a vezetdi és a dolgozoi munkaértekezleteket,
meghatarozza a Kozpont éves célfeladatait,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi folott,
koordinadlja a Koézpont munkajat, kapcsolatot tart a hatosagokkal,
onkormanyzati, allami és érdekképviseleti szervekkel,

iranyitja, dsszehangolja, ellendrzi a Kozpont szervezeti egységeinek
munkdjat, ennek soran a vezetOknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, informacids adatszolgéltatdsok készitésére,
fogadja az 6nkormanyzati képviseldket,

tajékoztatast ad Debrecen Megyei Jogi Varos Onkorményzata
Kozgytilése szamara,

munkakapcsolatot tart a DMJV Polgarmesteri Hivatal szakosztalyaival
és tarsszerveivel,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

a telephelyeken foly6 munkat, a koézalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi
jogkorének gyakorldsa sordn, a belsd kontrollrendszer kialakitasaval,
tovabba a folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén
ellendrzi,

felelés az altala vezetett intézményben a munkafegyelem és az
intézményi viselkedés betartasaért,

rendszeresen koteles tajékoztatni az intézmény dolgozoit a
munkdjukhoz sziikséges informaciokral,

dont a hataskorébe utalt ligyekben,

ellatja a Kozpont tevékenységének korszerlsitésével és fejlesztésével
Osszefiiggd feladatokat,

iranyitja a Kézpont gazdalkodasat,

koordinalja és ellendrzi a Kozpont belsd szervezeti egységeiben folyod
munkat,

szervezi a kozalkalmazottak tovabbképzését,

ellatia a Kozpont iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a
selejtezések szakszerli végrehajtasarol az adatvédelmi eldirasok
betartasaval,

felelos az intézmény és a hozzd rendelt koltségvetési szervek
munkamegosztasi  megallapodasban  rogzitett  eldiranyzatokkal
kapcsolatos gazdalkodéasaért,

felelds az intézmény és a Kozponthoz rendelt koltségvetési szervek
vonatkozasdban, olyan szabalyozok kialakitasaért, melyek biztositjak
a forrdsok szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat,

a jovahagyott koltségvetés alapjan biztositja az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,
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1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2.29.

1.2.30.

1.2.31.

1.2.32.

1.2.33.
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ellaja  az  intézmény mukodését érintd  jogszabalyokban,
Onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat,

megszervezi az intézmény és a hozza rendelt koltségvetési szervek
belsé ellendrzését, kialakitja a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokhoz
kapcsolodo belsd kontrollrendszert,

felelos a belsé kontrollrendszer miikodéséért, ennek keretében a
szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld kontrollkoérnyezet,
kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios ¢&s
kommunikécios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mukodtetéséért €s fejlesztéséért.

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az egyes szervezeti egységek
tigyrendjét, kotelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
mikddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, hivatalokkal,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenysegét,

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezetés, a szervezeti egységek
munkajat,

egylittmiikddési megallapodasok, szerzédések aldirdsa 4allami,
Oonkormanyzati, és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel.

2. Szervezeti egység vezetije

2.1. A szervezeti egység vezetdjének altalanos feladatai:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.
2.15.
2.1.6.
2.1.7.

2.18.

2.1.9.

2.1.10.

biztositja a szervezeti egységet €rintd jogszabalyok végrehajtasat, €s
az egység mikodését,

iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az egység munkdjat, az egység
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozéaséaban,
javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozéasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgatonak kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

biztositja az egység munkajdban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

gondoskodik a beszamolok hatdriddben torténd elkészitésérol,
gyakorolja a kiadméanyozasi jogot az egység ligyrendje alapjan,

részt vesz a Kozpont ligyrendjének elkészitésében, intézkedik az
az egységében folyd munkét, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését kiadméanyozési, lattamozasi, szignalasi
jogkorének gyakorldsa sordn, a belsd kontrollrendszer keretében,
tovabba folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,
felelds az altala vezetett egységben a szakszerti feladatellatasaért, a
feladatellatdsi-,  adatszolgaltatdsi  hatariddk  betartdsaért, a
munkafegyelem betartdsaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni az
igazgatdt az altala tapasztalt munkafegyelmet sérté6 vagy
kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hatarido betartasat,
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2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.

2.1.15.

2.1.16.
2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.

A hatarozati javaslat melléklete

rendszeresen koteles tajékoztatni az egység kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informacidkrol,

kozremiikodik az egység kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

ellatja az egység iratkezelési feladatainak iranyitasat, gondoskodik az
egység iratai szakszerl selejtezésének végrehajtasarol az adatvédelmi
rendelkezések betartasaval,

kapcsolatot tart az egység feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

az igazgatd megbizasa alapjan az éaltala vezetett szakteriilet
képviselete a Kozpont szakmai forumain vagy kiilsé szervezeteknél,
felelds a kozvetlen iranyitdsa ala tartozok feladatainak ellatasaért,
gondoskodik az egységéhez érkezett beadvanyok megvalaszolasdnak
elkészitésérol,

felelos az egységét érintd statisztikai adatok hataridére torténd
szolgaltatasaért,

kartéritési  eljaras  kezdeményezése, az egységéhez tartozo
kozalkalmazottak vonatkozasaban.

2.2. Humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

2.2.1. A humanerdéforras ¢és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
jogallasa:
2.2.1.1. Intézményvezetd helyettesi magasabb vezetéi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a szervezeti egység felelds vezetdje,
az igazgato altalanos helyettese.
2.2.1.2. A humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az

1gazgato bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

2.2.1.3. Felelés a feladatkorébe tartozd ligyekért, munkdjaval

2.2.2.

felelosséggel tartozik az igazgatonak.

A humaneroforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

feladatai:

2.2.2.1.

2.2.2.2.

2.2.2.3.

2.2.24.

2.2.2.5.

Irdnyitja és szervezi a humanerdforras biztositasaval kapcsolatos
feladatokat,

az Intézménymilkodtetd Kozpont feladataira tekintettel
elkészitteti az alkalmazottak munkakori leirasait, ellenorzi az
azokban foglaltak maradéktalan betartasat,

iranyitja €és szervezi a kinevezésekkel (szerzddéskotésekkel)
kapcsolatos feladatokat: kinevezés, kinevezés modositas,
megsziintetetés. A folyamat soran gondoskodik a jogszabalyok
szerinti feladatellatasarol,

szervezi €s iranyitja az alkalmazottak foglalkozas egészségiigyi
alkalmassagi orvosi ellatasat,

gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasanak ellendrzésérol,

21



2.2.2.6.

2.2.2.7.

2.2.2.8.

2.2.2.9.

2.2.2.10.

2.2.2.11.

2.2.2.12.

2.2.2.13.

2.2.2.14.

2.2.2.15.

2.2.2.16.

2.2.2.17.

2.2.2.18.

2.2.2.19.

2.2.2.20.
2.2.2.21.

2.2.2.22.
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iranyitja és szervezi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat. A folyamat soran gondoskodik a jogszabalyok szerinti
feladatellatasarol,

Ellen6rzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes
bérszamfejtést, a bérkiegészitések €s bérfizetések helyességét,
bértallépés esetén gondoskodik a tallépés okainak felderitésérol,
megallapitasairol jelentést, javaslatot tesz az igazgatonak,
javaslatot tesz a mikddtetési feladat hatékonyabb ellatasahoz
sziikséges  atszervezésekre,  atcsoportositdsokra,  létszam
fejlesztésekre az igazgatd felé,

szervezi a telephelyek épiileteinek, épitményeinek hasznositasat,
gondoskodik a szabad kapacités teljes korti kihasznalasarol, az
intézmény szabalyzata alapjan,

a bérleti szerz6dések megkotésének folyamatat szabalyozza. E
tevékenysége keretében gondoskodik a bérleti szerzddések
elkészitésérol, a teljesités igazolas szabalyozasarol,

szervezi ¢és ellenérzi a munkakori feladatok ellatdsdhoz
szlikséges oktatasokat,

szervezi ¢s ellendrzi a telephelyek takaritasi feladatainak
ellatasat, a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-
eszkoz igény megtervezésében aktivan kdzremitkodik,
vagyongazdalkodasi feladatkdrében tervezi és szervezi a vagyon
selejtezési, leltarozasi feladatainak elOkészitését, a selejtezés,
leltarozas szabalyzat szerinti lebonyolitasat,

feladata az  iranyitasi  korébe tartozok  beszamoltatasa,
tevékenységlik értékelése,

Osszedllittatja az éves szabadsagolasi litemtervet, ez alapjan a
feladatok elvégzésének biztositdsa mellett a szabadsagok
kiadasat a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan
engedélyezi, irdnyitja,

az egység feladatellatdsaval kapcsolatos koltségvetés hossza
tava prognosztizalésa, a fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa, az éves koltségvetés elkészitésében valo aktiv
kozremiikodés,

a feladatkorét érintd tligyekben kapcsolattartas az irdnyitd
szervvel, kiilso szervezetekkel,

javaslatot tesz a mikodtetés hatékonyabb, eredményesebb
ellatasdhoz sziikséges igazgatdi utasitdsok, szabalyozasok
kiadasara,

részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében,

a szervezeti egység ligyrendjében foglaltak szerint gyakorolja a
masodlagos munkaltatoi jogokat, tehat a kinevezés, jogviszony
megszilintetés, athelyezés, atiranyitds, kartéritési eljaras
meginditdsa, kartérités, Osszeférhetetlenség megallapitasa,
kinevezés tartalmanak modositdsa munkaltatoi jogok kivételével
valamennyi munkaltatoi jogot.

ellatja tovabba mindazokat az tligyeket, amelyeket az igazgato
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek 1ényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek.
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2.3. Miszaki igazgatdhelyettes

2.3.1. A miiszaki igazgatohelyettes jogallasa:

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.

Intézményvezetd helyettesi magasabb Vezetéi megbizéssal
rendelkez6 kozalkalmazott, a miiszaki szervezeti egység felelOs
vezetdje, az igazgatd miiszaki ligyekben felelds helyettese.

A miiszaki igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg hatarozott
idoére, kozalkalmazotti kinevezése hatdrozatlan idejii, az
igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az
igazgato vonja vissza.

Felelés a feladatkérébe tartozo iligyekért, munkédjaval
feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

2.3.2. A miiszaki igazgatohelyettes feladatai:

2.3.2.1.
2.3.2.2.
2.3.2.3.
2.3.24.
2.3.2.5.
2.3.2.6.

2.3.2.7.

2.3.2.8.

2.3.2.9.

2.3.2.10.

2.3.2.11.

2.3.2.12.
2.3.2.13.

2.3.2.14.

2.3.2.15.

2.3.2.16.

a Kozpont telephelyei miikodésének zavartalan biztositasa,
kozremiikddik a szakhatosagok altal végzett ellendrzésekben,
gondoskodik a telephelyek miiszaki ellendrzésérol,

az intézményi, a miikodtetéssel Osszefiiggd panaszokat kezeli, és
lehet6ség szerint a helyszinen 0rvosolja,

kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel és a hatdsagokkal,
kapcsolatot tart a kozmiszolgaltatokkal, az iizemeltetésben
résztvevo kiilsé cégekkel, és gondoskodik a szerzddés szerinti
munkavégzésiik ellen6rzésérol,

a miuszaki szervezeti egység feladatellatdsaval kapcsolatos
koltségvetés hosszli tava prognosztizalasa, a fejlesztési
elképzelések  megfogalmazdsa, az éves  koltségvetés
elkészitésében valod aktiv kozremiikodés,

szervezi és ellendrzi a telephelyek karbantartasi feladatainak
ellatasat, a koltségvetés tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-
eszkoz igény megtervezésében aktivan kdzremiikddik,

szervezi ¢€s ellendrzi az épiiletek vagyonvédelmi feladatainak
ellatasat, a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-
eszkoz igény megtervezésében aktivan kdzremiikodik,
gondoskodik a telephelyeken 1évd épiiletek tlizjelzd és
riasztorendszereinek mukodtetésérol,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében,
napi kapcsolatot tart a irdnyitdsa, feliigyelete alda tartozo
részlegvezetokkel,

aktivan kozremiikddik a Kozpont szervezeti egységet érintd
szabalyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban,

figyelemmel kiséri a telephelyek miikodtetésével kapcsolatos
jogszabalyok, helyi rendeletek valtozéasait, gondoskodik a
jogszabaly valtozasok szabalyzatokon torténd atvezetésérol,

a beszerzési €és palyazati szervezeti egységgel egylittmikodve
részt vesz a palyazati dokumentaciok miiszaki elokészitésében, a
folyamatban 1év0 palydzatokban aktivan kozremiikddik, azok
miiszaki megvalositasat koveti,
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2.3.2.17.
2.3.2.18.

2.3.2.19.

2.3.2.20.

2.3.2.21.
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részt vesz a belso kontrollrendszer kialakitasaban,

segiti az ellendrzés munkdjat, a belsd ellenérzés mitkodéséhez a
sziikséges informaciokat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok
munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elOkészitteti €s
rendelkezésre bocsatja,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgato
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek.

2.4. Gazdasagi vezetd

2.4.1. Gazdasagi vezet6 jogallasa:

24.1.1.

24.1.2.

24.1.3.

A gazdasagi vezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott,
az igazgatd gazdalkodasi ligyekben felelds helyettese.

A gazdasagi vezetd a gazdasagi szervezet felelds vezetdje, a
polgarmester bizza meg hatarozott idbre, dijazasat a
polgarmester allapitja meg, a kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat a polgdrmester vonja vissza.

Felelds a feladatkdrébe tartozd ligyekért, munkdjaval
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

2.4.2. A gazdasagi vezeto feladatai:

24.2.1.

24.2.2.

24.2.3.

24.24.

24.25.

2.4.2.6.

24.2.7.

2.4.2.8.

felelds az intézmények gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért,
a bizonylati rend és okmanyfegyelem, valamint a pénziigyi
fegyelem betartasaért,

elkésziti az intézmények koltségvetését, gazdalkodasarol szolod
beszamolo  jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésérdl,

gyakorolja a pénziigyt ellenjegyzési jogkort az igazgatd
kotelezettségvallaldsa, utalvanyozasa, illetve a Kozponthoz
rendelt koltségvetési szervek esetén,

kialakitja és szervezi az intézmények konyvviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rend;ét,

biztositia a munkamegosztdsi megallapodasban  foglalt
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

kialakitja és szervezi a Debreceni Intézménymiikddteté Kézpont
étkeztetés megszervezésével ¢€s lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatait a szabalyzat alapjan,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében figyeli
az eldiranyzatok alakulasat, a modositasokat atvezeti,
végrehajtja az  eldiranyzatok teljesitésével  kapcsolatos
feladatokat (pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési
feladatok meghatéarozott szabalyzat szerint),
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2.4.2.9.

2.4.2.10.

2.4.2.11.

2.4.2.12.

2.4.2.13.

2.4.2.14.

2.4.2.15.

2.4.2.16.

2.4.2.17.

2.4.2.18.

2.4.2.19.

2.4.2.20.
2.4.2.21.

2.4.2.22.
2.4.2.23.
2.4.2.24.
2.4.2.25.

2.4.2.26.
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ellenérzi a miikodési, fenntartasi, felujitdsi és beruhazasi
kiadasok felhasznéaldsdval kapcsolatos jogszabalyi eldirasok
betartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények sajat
bevételeinek alakulasat,

ellendrzi a hazipénztar kezelését ¢és feliigyeli az ezzel
kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatokat,
Osszedllitia az eredmény szemléleti éves koltségvetési
beszamolot a koltségvetési szamvitel €s a pénziigyi szamvitel
alapjan,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a konyvvezetési kotelezettséget,
megszervezi a nyilvantartds vezetését a mikodési és
felhalmozasi célu bevételekrol és kiadasokrol,

az éves koltségvetési beszamolo Osszeallitasat: folyamatosan
vezetett részletezd nyilvantartdsokkal, a konyvviteli zarlat soran
készitett f6konyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztottan
kell készittetnie,

felelos a gazdalkodassal Osszefiiggd szamviteli és egyéb
nyilvantartdsok kezeléséért,

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével
kapcsolatos tigyviteli munkat és annak alapjaul szolgalo
bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az iligyvitel a
folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség szempontjabol
ellendrizhetd legyen,

felelés a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas
megszervezeséért,

szervezi, irnyitja a teljesitési igazolasok figyelembe vételével a
beérkez6 szamlak kiegyenlitését,

részt vesz a belso kontrollrendszer kialakitasaban,

segiti az ellendrzés munkdjat, a belsd ellendrzés miikodéséhez a
szlikséges informacidkat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok
munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti €s
rendelkezésre bocsatja,

felelds a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelds a zarasi hataridok pontos betartasaért,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgatd
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek 1ényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek.

2.5. Beszerzési €s palyazati igazgatohelyettes

2.5.1. A beszerzési és palyazati igazgatohelyettes jogallasa:

2.5.1.1.

Intézményvezetd helyettesi magasabb vezetéi megbizéssal
rendelkez0 kozalkalmazott, a beszerzési €s palyazati szervezeti
egység felelés vezetdje, az igazgatd beszerzési €és palyazati
iigyekben felelds helyettese.
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2.5.1.2.

2.5.1.3.

A hatarozati javaslat melléklete

A beszerzési ¢és palyazati igazgatOhelyettest az igazgatd bizza
meg hatarozott iddére, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan
ideji, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatdéi jogokat,
megbizasat az igazgatd vonja vissza.
Felelés a feladatkérébe tartozo iigyekért, munkdjaval
feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

2.5.2. A beszerzési és palyazati igazgatohelyettes feladatai:

2.5.2.1.

2.5.2.2.

2.5.2.3.

2.5.24.

2.5.2.5.

2.5.2.6.

2.5.2.7.

2.5.2.8.

2.5.2.9.

2.5.2.10.

2.5.2.11.

2.5.2.12.

2.5.2.13.

2.5.2.14.

2.5.2.15.

2.5.2.16.

2.5.2.17.

2.5.2.18.

kialakitja az anyag-¢és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi
¢s biztositja az intézmény anyagellatasat,

a gépjarmiivek beruhédzasaval, felujitasaval és iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat megszervezi, és iranyitja,

a telephelyek miikodéséhez sziikséges és indokolt beszerzéseket
iranyitja,

beszerzéseket megszervezi és irdnyitja,

a telephelyek valamennyi, nem miszaki jellegli szolgaltatési
tipust igényeinek ellatasarol gondoskodik (rovarirtas, mosatas,
stb.),

a Kozpont kozbeszerzési tevékenységét kiilsd szakértd igénybe
vételével iranyitja, tervezi, szervezi és ellenorzi,

tervezi €s szervezi a raktarak tevékenységét, gondoskodik a
megfeleld mennyiségli és dsszetételll raktarkészletrol,

szervezi ¢és gondoskodik a telephelyek anyag- ¢és
eszkozigényérol, biztositja az anyagok és eszkozok iitemezett €s
szervezett kiszallitasat,

a palyazati lehetéségeket figyelemmel kiséri, a kiirt és a
Kozpont éltal igényelhetd palyazatokrdl beszamol az igazgatd
felé,

a palyazatok beadasarol gondoskodik, koordinélja a palyazatok
anyaganak Osszeallitasat, figyelemmel kiséri az elbirdlas
folyamatat, az esetleges hianypotlasokrol gondoskodik,

nyertes palyazat esetén szervezi a palyazat lebonyolitasat,
palyazat lezarasakor gondoskodik a palydzati elszamolas
Osszeallitasarol,

a Kozpont honlapjanak szerkesztésében aktivan kozremiikodik,
gondoskodik a  honlapon megjelenitendd  informécidk
megjelenésérol,

aktivan kézremiikodik a szervezet munkajat érintd szabalyzatok
Osszeallitasaban, sziikséges modositadsaban,

az egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hosszu
tava prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa, az éves koltségvetés elkészitésében valo aktiv
kézremuko6dés,

a feladatkorét érintd tigyekben kapcsolattartas az iranyito
szervvel, kiilso szervezetekkel,

javaslatot tesz a milkodtetés hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

részt vesz a belso kontrollrendszer kialakitasaban,
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2.5.2.

A hatarozati javaslat melléklete

19. segiti az ellendrzés munkajat, a belso ellendrzés mitkodéséhez a
szlikséges informacidkat megadja,

20. segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok
munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat eldkészitteti €s
rendelkezésre bocsatja,

21. ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgato
allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek Iényegében munkakdrébe tartozo iigyek lehetnek.

3. Részlegvezeto

3.1. Arészlegvezeto altalanos feladatai:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.
3.1.10.

3.1.11.

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.
3.1.15.

biztositja a részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a
Kozpont szabalyzatainak betartdsarol, biztositja a részleg mitkdését,
iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a részleg munkdjat, a részleg
kozalkalmazottainak utasitdst ad a munkavégzés vonatkozéasaban,
javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,
biztositja a részleg munkdjdban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

gondoskodik a kiilonboz6 adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

részt vesz a Kdzpont ligyrendjének elkészitésében, a részleg munkajat
érintd szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a részleget érintd
betartasarol,

a részlegen folyd munkat, a kdzalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén
ellenorzi,

felelds az 4ltala vezetett részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz nem méltod
magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkéjukhoz sziikséges informaciokrol,

kézremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitdsat, gondoskodik a
részleg iratai szakszerl selejtezésének végrehajtasardl az adatvédelmi
rendelkezések betartasaval,

kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, €s egy¢€b tarsszervekkel,

felelos a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerli feladatellataséaért,
gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszoldsanak
elkészitésérol,

27



3.2.

A hatarozati javaslat melléklete

3.1.16. felelés a részleget ¢érintd statisztikai, és egyéb adatszolgaltatasi

hataridok betartasaért,

3.1.17. kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a

részlegéhez tartoz6 kozalkalmazottak vonatkozasaban.

Gazdasagi vezeto helyettes

3.2.1. A gazdasagi vezet6 helyettes jogallasa:

3.2.1.1.

3.2.1.2.

3.2.1.3.

3.2.2.

3.2.2.1.

3.2.2.2.

3.2.2.3.

3.2.24.

3.2.2.5.

3.2.2.6.

3.2.2.7.

3.2.2.8.

3.2.2.9.

egyéb 0Onallo szervezeti egységet irdnyitd vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a pénziigyi, szamviteli és analitikai
részleg felelds vezetdje, a gazdasagi vezetd tavollétében annak
helyettese.

A gazdasagi vezetd helyettest a gazdasagi vezetd javaslatira az
igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan ideju, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja vissza, atruhdzott munkaltatoi
jogokat a humaner6forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

Munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja, felelds a feladatkorébe tartozo
igyekért, munkajaval feleldsséggel tartozik a szervezeti egység
vezetdjének.

A gazdasagi vezeto helyettes feladatai:

szervezi, iranyitja és ellenérzi az iranyitdsa ald tartozo teriiletek
dolgozdinak szakmai munkdjat, gazdasagi, pénziigyi és szadmviteli
tevékenységét,

a hatdlyos jogszabdlyok ¢és szabalyzatok rendelkezéseinek
megfeleléen megszervezi, irdnyitja €s ellendrzi az eldzetes és végleges
kotelezettségvallalasok  nyilvantartasba  vételével, a teljesités
igazolassal, az érvényesitéssel, kontirozassal és a POLISZ programba
torténd rogzitéssel kapcsolatos feladatokat,

biztositja a felligyeleti szerv és az intézményhez rendelt koltségvetési
szervek részére a sziikséges adatokat, az adatszolgaltatasok teljesitését
megeldzden ellendrzi azok tartalmi és szdmszaki helyességét,
kozremiikodik a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok
végzésében,

biztositjia ~a  koltségvetési  konyvvezetéssel, nyilvantartassal,
adatszolgaltatassal, az iddszaki jelentésekkel, beszamolassal
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasat,

tevékenysége ellatasa sordn figyelemmel kiséri a vonatkozo
jogszabalyok, rendelkezések valtozdsit ¢és kezdeményezi az
esetlegesen sziikséges szabalyzatok karbantartasat,

figyelemmel kiséri az iranyitdsa ald tartozo teriiletekre vonatkozd
szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,

biztositja és ellendrzi a munkamegosztasi megéllapodasban foglalt
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

felel6s a hataridok betartasaért,
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3.2.2.10.kozremiikddik az iranyitasa ala tartozo teriiletek dolgozoinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

3.2.2.11 javaslatot tesz a hozza tartoz6 alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.2.2.12.biztositja a részlegek munkéjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.2.2.13.részt vesz a Kozpont ligyrendjének elkészitésében, gondoskodik a
Ko6zpont szabalyzatainak betartasarol,

3.2.2.14.az iranyitdsa ald tartoz0 a részlegekben folyd munkat, a
kozalkalmazottak munkakori feladatainak teljesitését folyamatos
tajékozodassal ellendrzi, melyrdl tajékoztatja a gazdasagi vezetot,

3.2.2.15.felelds az altala iranyitott részlegekben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetdt az dltala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

3.2.2.16.rendszeresen koteles tdjékoztatni a részlegek kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

3.2.2.17.ellatja a részlegek iratkezelési feladatainak irdnyitasat, gondoskodik a
részlegek iratai szakszeri selejtezésének  végrehajtasardl az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.2.2.18.kapcsolatot tart a részlegek feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.2.2.19.felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszert feladatellatasaért,

3.2.2.20.gondoskodik a részlegekhez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

3.2.2.21 felelds a részlegeket érintd statisztikai és egyéb adatszolgéltatisi
hataridok betartasaért,

3.2.2.22 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, az
iranyitasa ald tartozd részlegekhez tartozd kozalkalmazottak
vonatkozasaban.

Pénziigyi részlegvezeto
3.3.1. A pénziigyi részlegvezeto jogallasa:

3.3.1.1. egyéb 0nalld szervezeti egységet iradnyitd vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.3.1.2. A pénziigyi részlegvezetdt a gazdasagi vezetd javaslatira az igazgato
bizza meg hatarozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan
idejli, az igazgatd gyakorolja fOlotte a munkaltatdi jogokat,
megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatdi jogokat a
humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

3.3.1.3. Munkajat kozvetlentil a gazdasagi vezetd helyettes irdnyitja, felelds a
feladatkorébe tartozo tigyekért, munkdjaval feleldsséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

3.3.2. A pénziigyi részlegvezet6 feladatai:
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3.3.2.1. a gazdasagivezetd-helyettes kozvetlen iranyitadsa és feliigyelete alatt
iranyitja és szervezi a pénziigyi részleg munkajat,

3.3.2.2. részt vesz a koltségvetés tervezésében, annak Osszeallitasahoz adatot
szolgéltat,

3.3.2.3. ¢érkezteti, nyilvantartja a szallitdéi szdmlédkat, azok fizetési hataridejét
folyamatosan figyelemmel kiséri,

3.3.2.4. gondoskodik arrél, hogy az intézmények az addsaival szembeni
szamlait, illetve terheléseit pontosan ¢és idOben kiallitsa, kiilonds
tekintettel a jogszabalyokban, szerzodésekben rogzitett hataridokre,

3.3.2.5. biztositja az elszdmolasi szamlakrdl, a hozza tartozd alszdmlakrdl az
atutalasok fizetési hataridében torténd teljesitését,

3.3.2.6. a banki atutalasok teljesitését kovetden gondoskodik a
bankszamlakivonatok felszerelésérdl, a teljes kortien felszerelt
bankszdmlakivonatok szamviteli részleg részére iddben torténd
tovabbitasarol,

3.3.2.7. kozvetlen kapcsolatot tart a szamviteli és analitikai részlegvezetovel,
valamint a funkciondlisan érintett részlegek vezetdivel,

3.3.2.8. biztositja és ellenérzi az intézmény €s a hozza rendelt koltségvetési
szervek kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglalt
pénziigyi feladatok végrehajtasat,

3.3.2.9. megszervezi ¢és koordinalja a beérkezd pénziigyi bizonylatok atvételét,
nyilvantartasba vételét a POLISZ programba,

3.3.2.10.ellendrzi a pénziigyi bizonylatok felszereltségét,

3.3.2.11.szamszakilag ¢és tartalmilag ellendrzi a készpénzfizetéssel,
bankszdmldk  feletti  rendelkezéssel  kapcsolatos — pénziigyi
bizonylatokat, és tovabbitja a szamviteli részleg fel€,

3.3.2.12.a havi egyeztetd listadkat 0sszedllittatja, ellendrzi,

3.3.2.13.gondoskodik az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok munkdjanak
funkcionalis ellenOrzésérol,

3.3.2.14.likviditasi terv elkészitése,

3.3.2.15. Osszedllitja a finanszirozasi igényt, irdnyitja a bankszdmlakezeléssel
kapcsolatos tevékenységet,

3.3.2.16.gondoskodik a pénziigyi részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasdnak elkészitésérol,

3.3.2.17.ellenorzi a hataridok betartasat,

3.3.2.18.kozremiikddik az iranyitasa ala tartozd részleg dolgozdinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

3.3.2.19.javaslatot tesz a hozza tartoz6 alkalmazottak vonatkozasdban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.3.2.20.biztositja a részleg munkajaban a toérvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.3.2.21.részt vesz a Kozpont ligyrendjének elkészitésében, intézkedik a
gondoskodik annak betartasardl,

3.3.2.22 felelés az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetét az 4ltala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

3.3.2.23.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informacidkrol,
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3.3.2.24.cllatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat, gondoskodik a
részlegek iratai szakszerli selejtezésének végrehajtasarol az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.3.2.25 kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.3.2.26.felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeri feladatellatasaért,

3.3.2.27 felelés a részleget érint0 statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

3.3.2.28 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, az
iranyitdsa ald tartozd részleghez tartozd  kozalkalmazottak
vonatkozasaban.

Szamviteli részlegvezet6
3.4.1. A szamviteli részlegvezeto jogallasa:

3.4.1.1. egyéb 0Onalld szervezeti egységet irdnyitd vezetdi megbizassal
rendelkezod kozalkalmazott, a részleg felelds vezetoje.

3.4.1.2. A szamviteli részlegvezetdt a gazdasagi vezetd javaslatara az igazgatd
bizza meg hatarozott idére, kdzalkalmazotti kinevezése hatdrozatlan
ideji, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatéi jogokat,
megbizdsat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatoi jogokat a
humanerdforrés és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

3.4.1.3. Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd helyettes iranyitja, felelds a
feladatkorébe tartozo ligyekért, munkéjaval feleldsséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

3.4.2. Aszamviteli részlegvezet6 feladatai:

3.4.2.1. a gazdasagivezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt
iranyitja és szervezi a szamviteli részleg munkajat,

3.4.2.2. kozvetlen kapcsolatot tart a pénziigyi és analitikai részlegvezetovel,
valamint a funkciondlisan érintett részlegek vezetdivel,

3.4.2.3. biztositja és ellenérzi az intézmény €s a hozza rendelt koltségvetési
szervek kozott létrejott munkamegosztasi megallapodasban foglalt
szamviteli feladatok végrehajtasat,

3.4.2.4. kozremiikodik a koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, a beszamolok
¢s az adatszolgaltatasok elkészitésében,

3.4.2.5. részt vesz a koltségvetés tervezésében, annak Osszeallitdsdhoz adatot
szolgaltat,

3.4.2.6. megszervezi, iranyitja és ellendrzi a napi pénztari és banki bizonylatok
alaki tartalmi megfelelosségét, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
kontirozasat, rogzitését a POLISZ programban,

3.4.2.7. megszervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az elézetes és végleges
kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételét a POLISZ programban,

3.4.2.8. gondoskodik a konyvelésben rogzitett bizonylatok, szabalyos,
kezelhetd, leflizésérdl, a szdmvitellel kapcsolatos irattar szabalyszerii
kezelésérol,

3.4.2.9. megszervezi, iranyitja és ellendrzi a vegyes bizonylatok kontirozasat,
rogzitését a POLISZ programban,
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3.4.2.10.megszervezi, iranyitja és ellendrzi a bér és jarulék kontirozésat,
rogzitését a POLISZ programban,

3.4.2.11. felelds a fokonyvi konyvelés naprakészségéért,

3.4.2.12.gondoskodik a szamviteli részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,

3.4.2.13.cllenorzi a hataridok betartasat,

3.4.2.14 kozremiikodik az iranyitdsa ald tartozéd részleg dolgozoinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

3.4.2.15.javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé¢ a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.4.2.16.biztositja a részleg munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.4.2.17.részt vesz a Kozpont iligyrendjének elkészitésében, intézkedik a
gondoskodik annak betartasardl,

3.4.2.18.felelds az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetot az dltala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

3.4.2.19.rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

3.4.2.20.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat, gondoskodik a
részlegek iratai szakszeri selejtezésének  végrehajtasarol az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.4.2.21 kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.4.2.22.felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerl feladatellatasaért,

3.4.2.23.felelés a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

3.4.2.24 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, az
iranyitasa ald tartozd részleghez tartozd  kozalkalmazottak
vonatkozasaban.

Analitikai részlegvezeto
3.5.1. Az analitikai részlegvezeto jogallasa:

3.5.1.1. egyéb 0nalld szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal
rendelkezd koézalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.5.1.2. Az analitikai részlegvezetdt a gazdasagi vezetd javaslatara az igazgato
bizza meg hatarozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan
idejli, az igazgatd gyakorolja fOlotte a munkaltatéi jogokat,
megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatoi jogokat a
humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

3.5.1.3. Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd helyettes iranyitja, felelds a
feladatkorébe tartozo tigyekért, munkdjaval feleldsséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.
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3.5.2. Az analitikai részlegvezet6 feladatai:

3.5.2.1. megszervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmények targyi eszkoz
allomanyanak teljes analitikus nyilvantartadsanak szabalyszerii
vezetését a Polisz programban,

3.5.2.2. megszervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmények munka-, védéruha
nyilvantartasat, a kihordasi id6 kdvetését,

3.5.2.3. leltarozas sordn a leltarfelvételhez, biztositja a leltdrozasi szabalyzat
szerinti bizonylatokat, leltariveket, ellatja a leltarkiértékeléssel
kapcsolatos feladatokat,

3.5.2.4. folyamatosan végzi a fokonyv €s analitika tételes egyeztetését,

3.5.2.5. részt vesz a beszamolok és a koltségvetés Osszeallitasaban, az év végi
Osszesito tablazatok elkészitésében, az egyeztetésekben,

3.5.2.6. felelds az analitikus nyilvantartds jogszabalyszerli vezetéséért,
naprakészségéeért,

3.5.2.7. gondoskodik a konyvelésben rogzitett bizonylatok, szabalyos,
kezelhetd, leflizésérdl, a szamvitellel kapcsolatos irattar szabalyszerii
kezelésérol,

3.5.2.8. biztositja és ellendrzi az intézmény €s a hozza rendelt kdltségvetési
szervek kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglalt
szamviteli analitikai feladatok végrehajtasat,

3.5.2.9. gondoskodik a Polisz  szamitogépes program  megfeleld
mikodtetésérdl, kezdeményezi a sziikségessé valo modositasokat,
fejlesztéseket,

3.5.2.10. gondoskodik az analitikai részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérdl,

3.5.2.11. ellend6rzi a hataridék betartasat,

3.5.2.12 . kozremiikodik az irdnyitdsa ala tartozd részleg dolgozodinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

3.5.2.13javaslatot tesz a hozza tartoz6 alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje fele a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.5.2.14.biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a

szakszerliséget,
3.5.2.15.részt vesz a Kozpont iigyrendjének elkészitésében, intézkedik a
részleget érintd valtozasok folyamatos figyelemmel

rrrrrr

3.5.2.16.felelds az altala irdnyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetdt az 4ltala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

3.5.2.17.rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkéjukhoz sziikséges informaciokral,

3.5.2.18.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat, gondoskodik a
részlegek iratai szakszeri selejtezésének végrehajtasarol az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.5.2.19.kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.5.2.20.felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerli feladatellataséaért,

33



3.6.

A hatarozati javaslat melléklete

3.5.2.21.felelds a részleget érintd statisztikai adatok €s egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

3.5.2.22 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, az
iranyitdsa ald tartozd részleghez tartozé kozalkalmazottak
vonatkozasaban.

Etkeztetési részlegvezeto
3.6.1. Az étkeztetési részlegvezeto jogallasa:

3.6.1.1. egyéb 0nall6 szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.6.1.2. Az ¢étkeztetési részlegvezetdt a gazdasdgi vezetd javaslatara az
igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan ideju, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja vissza, atruhdzott munkaltatoi
jogokat a humaner6forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

3.6.1.3. Munkdjat a gazdasagi vezetd irdnyitja, felelds a feladatkorébe
tartozd tlgyekért, munkdjaval felelosséggel tartozik a szervezeti
egység vezetdjének.

3.6.2. Az étkeztetési részlegvezeto feladatai:

3.6.2.1. a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt iranyitja és
szervezi az étkeztetési részleg munkajat,

3.6.2.2. koordindlja az étkezési téritési dij szedési napok kijelolését,

3.6.2.3. megszervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a Dbeszedett téritési dij
pénzintézetbe torténd szallitasat,

3.6.2.4. igény esetén személyes jelenlétével tamogatja az élelmezésszervezdk
napi munkavégzését,

3.6.2.5. gondoskodik a Binex szamitdégépes program étkeztetési moduljanak
megfeleld  miikodtetésérol, kozvetlen  kapcsolatot  tart a
programozodval, kezdeményezi a sziikségessé¢ valdo modositasokat,
fejlesztéseket,

3.6.2.6. kozvetlen kapcsolatot tart a pénziigyi és szamviteli részlegvezetdvel,
valamint a funkcionalisan érintett részlegek vezetdivel,

3.6.2.7. kozremiikodik a koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, a beszamolok
¢s az adatszolgaltatasok elkészitésében,

3.6.2.8. Osszedllitja és megkiildi a kedvezményekkel kapcsolatos havi
adatszolgaltatasokat,

3.6.2.9. részt vesz a koltségvetés tervezésében, annak Osszeallitasahoz adatot
szolgaltat,

3.6.2.10.felelés a bizonylatok eldirds szerinti irattarozésaért, az étkezéssel
kapcsolatos iratok szabalyszerti kezeléséeért,

3.6.2.11. felelds az étkeztetési nyilvantartas naprakészségéért,

3.6.2.12.gondoskodik az étkeztetési részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,
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3.6.2.13.megszervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos
nyilvantartasok kezelését,

3.6.2.14.gondoskodik a beérkezd étkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi
bizonylatok atvételérdl, ellendrzésérdl és felszerelésérél, id6ben
torténd tovabbitasarol a pénziigyi részleg felg,

3.6.2.15.gondoskodik az étkeztetés soran keletkezett esetleg hatralékok
behajtasarol,

3.6.2.16.gondoskodik a jogviszony megsziinés esetén étkeztetésbdl keletkezett
tulfizetések pénziigyi rendezésérol,

3.6.2.17.biztositja a sziikséges napi adagszam megrendelését €s rendelkezésre
allasat a f6z6konyhak szamara,

3.6.2.18.az étkeztetésbdl szarmazd Dbevételeket egyezteti a szadmviteli
részleggel,

3.6.2.19.gondoskodik az étkezési bevételek POLISZ programban torténd
nyilvantartasba vételérdl

3.6.2.20. megszervezi ¢s ellendrzi az étkeztetés soran érvényesitendd
kedvezményekre jogositdé dokumentumok nyilvantartasat, a normativ
tamogatas, igényléshez.

3.6.2.21.gondoskodik az étkeztetési normativ tamogatas igénylés és elszamolas
jogszabalyszerinti bonyolitasarol,

3.6.2.22.¢ellendrzi a hataridok betartasat,

3.6.2.23.kozremiikddik az irdnyitasa ala tartozd részleg dolgozdinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

3.6.2.24 javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humaénpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,

3.6.2.25.biztositja a részleg munkdajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.6.2.26.részt vesz a Kozpont ligyrendjének elkészitésében, intézkedik a
gondoskodik annak betartasardl,

3.6.2.27 felelés az éltala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

3.6.2.28.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkdjukhoz sziikséges informéciokral,

3.6.2.29.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak irdnyitasat, gondoskodik a
részlegek iratai szakszerli selejtezésének végrehajtasarol az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.6.2.30.kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.6.2.31.felelds a kozvetlen irdnyitasa ald tartozok szakszerti feladat ellatasaért,

3.6.2.32.felelds a részleget érintd statisztikai adatok €s egyéb adatszolgéltatasi
hataridok betartasaért,

3.6.2.33 kartéritési eljaras kezdeményezése az egys€g vezetdje fel¢, az
iranyitdsa ald tartozd részleghez tartozé  kozalkalmazottak
vonatkozasaban.
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Személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto

3.7.1. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezet6 jogallasa:

3.7.1.1.

3.7.1.2.

3.7.1.3.

3.7.2.

3.7.2.1.

3.7.2.2.

3.7.2.3.

3.7.2.4.

3.7.25.

3.7.2.6.

3.7.2.7.

3.7.2.8.

3.7.2.9.

egyéb oOnallo szervezeti egységet irdnyitdé vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

A személyzeti-munkaiigyi részlegvezetdt a humadanerdforrds ¢és
vagyongazdalkodési igazgatohelyettes javaslatdra az igazgatd bizza
meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan ideji,
az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja  vissza, atruhdzott ~munkaltatéi jogokat a
humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.
Munkéjat a huméneréforras €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozd iigyekért, munkdajaval
felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

A személyzeti-munkaiigyi részlegvezet6 feladatai:

biztositja a személyzeti-munkaiigyi részleget érintd jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik a Kozpont szabdlyzatainak betartasarol,
biztositja a részleg mikodését,

irdnyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a személyzeti-munkaiigyi
részleg munkdjat, a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozdsaban,

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a részleg jogviszonnyal
kapcsolatos ~ munkaiigyi  iratok  készitésével, valamint a
bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat, valamennyi
intézmény vonatkozasaban,

a Kozpont dolgozdéinak munkaiigyi-bérszamfejtési feladatait ellatja.
Ennek keretében irdnyitja a Kozpontban 1év6 alkalmazottak
munkakori  leirasanak  készitését, valtozasok esetén azok
aktualizalasat. Errdl a szervezeti egységek vezetoivel egyeztet,
iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a telephelyeken munkat végzo
alkalmazottak munkakori leirasanak készitését, aktualizalasat,
irdnyitja, Osszehangolja ¢s ellendrzi a foglalkozas-egészségligyi
alkalmassagi  vizsgalatokra torténd beutalok kiadasat, az
alkalmassagi igazolasok nyilvantartasanak vezetését,

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a szabadsagos iitemtervek
elkészitését, a szabadsag engedélyek alapjan a szabadsagos kartonok
vezetését,

javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése
tigyekben,

biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszer(iséget,

3.7.2.10. gondoskodik a kiilonb6z0 adatszolgaltatasok hataridére torténd

elkészitésérol,

3.7.2.11. részt vesz a Kozpont iigyrendjének elkészitésében, a személyzeti-

munkaiigyi részleg munkajat érintd szabalyzatok elkészitésében
(Munkaruha Szabalyzat, Védbéeszkoz- ¢€s védoruha juttatas

36



3.8.

3.7.2.12.

3.7.2.13.

3.7.2.14.

3.7.2.15.
3.7.2.16.

3.7.2.17.

3.7.2.18.

3.7.2.19.

3.7.2.20.

3.7.2.21.

3.7.2.22.

3.7.2.23.

A hatarozati javaslat melléklete

Szabalyzata, Kozalkalmazotti Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat),
intézkedik a részleget érintd valtozasok folyamatos figyelemmel
kozremtkodik —sziikség esetén kezdeményezi- az egységvezetdi,
igazgatdi utasitdsok kiadasdban/kiadasat a Kozpont szabalyzataiban
nem szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitdsdban kiilonos
tekintettel az 6nallo intézményekre,

a  személyzeti-munkaiigyi  részlegen  folyd6  munkat, a
kozalkalmazottak munkakdri feladatainak teljesitését folyamatos
tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

felelds a személyzeti-munkaligyi részlegben a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetdt az
altala tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem
méltd magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tdjékoztatni a személyzeti-munkaiigyi részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informéciokrol,
kozremiikodik a részleg kdzalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

ellatja a személyzeti-munkaiigyi részleg iratkezelési feladatainak
iranyitasat -kiilonos tekintettel a személyi anyagokra-, gondoskodik
a részleg iratai szakszerli selejtezésének végrehajtasarol az
adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

kapcsolatot tart a személyzeti-munkaiigyi részleg feladatkorét
érintéen DMJV  Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, a Magyar
Allamkincstarral, és egyéb tarsszervekkel,

feleldés a  kozvetlen iranyitdsa ald  tartozok  szakszer(l
feladatellatasaért,

gondoskodik a személyzeti-munkaiigyi részleghez érkezett
beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérol,

felelés a részleget ¢érintd statisztikai adatok és egyéb
adatszolgaltatasi hataridok betartasaért,

kartéritési eljards kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozéasaban.

Vagyongazdalkodasi részlegvezeto

3.8.1. A vagyongazdalkodasi részlegvezeto jogallasa:

3.8.1.1.

3.8.1.2.

egyéb 0nalldo szervezeti egységet iranyitdé vezetdi megbizassal
rendelkezd kézalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

A vagyongazdalkodasi részlegvezetdt a humadneréforras  és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes javaslatira az igazgatd bizza
meg hatarozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejd,
az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatol jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja vissza, atruhdzott ~munkaltatéi jogokat a
humaneréforras €és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes gyakorolja.

3.8.1.3. Munk4jat a huménerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes

iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozd tigyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.
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3.8.2. A vagyongazdalkodasi részlegvezeto feladatai:

3.8.2.1. biztositja a vagyongazdalkodasi részleget ¢érinté jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik a Kdzpont szabalyzatainak betartasarol,
biztositja a részleg miikodését,

3.8.2.2. iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a vagyongazdalkodési részleg
munkajat, a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

3.8.2.3. irdnyitja, 0Osszehangolja ¢és ellendrzi a Kozpont telephelyeinek
bérbeadassal kapcsolatos feladatait,

3.8.2.4. a bérbeadas keretében iranyitja, osszehangolja ¢és ellendrzi a szabad
kapacitas teljes korti kihaszndldsara vonatkozo feladatellatast, a
foglalasokat, a bérleti szerzodések megkotését, az ahhoz sziikséges
adminisztracios feladatok ellatasat,

3.8.2.5. irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szallas bérbeadassal kapcsolatos
feladatellatast,

3.8.2.6. javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasidban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.8.2.7. biztositja a részleg munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.8.2.8. gondoskodik a kiilonb6zd adatszolgéltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

3.8.29. részt vesz a Kozpont lgyrendjének  elkészitésében, a
vagyongazdalkodasi  részleg  munkdjat  érintd  szabalyzatok
elkészitésében (Onkoltségszamitasi Szabalyzat), intézkedik a részleget
annak betartasarol,

3.8.2.10.a vagyongazdalkodasi részlegen folyd munkat, a kozalkalmazottak
munkakori  feladatainak  teljesitését  folyamatos  tajékozodas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

3.8.2.11.felelés a vagyongazdalkodasi részlegben a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetdt az
altala tapasztalt munkafegyelmet sért6 vagy kozalkalmazotthoz nem
méltd magatartasrol,

3.8.2.12.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

3.8.2.13.rendszeresen koteles tdjékoztatni a vagyongazdalkodasi részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

3.8.2.14 kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

3.8.2.15.ellatja a vagyongazdalkodasi részleg iratkezelési feladatainak
iranyitasat - kiilonos tekintettel a szerzddések nyilvantartasara-,
gondoskodik a részleg iratai szakszer(i selejtezésének végrehajtasarol
az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.8.2.16.kapcsolatot tart a vagyongazdalkodasi részleg feladatkorét érintéen
DMJV Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.8.2.17.felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerl feladatellatasaért,

3.8.2.18.gondoskodik a vagyongazdalkodasi részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérdl,

3.8.2.19.felelds a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,
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A hatarozati javaslat melléklete

3.8.2.20.kartéritési eljards kezdeményezése az egység vezetdje felé, a

részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozéasaban.

Beszerzési részlegvezeto

3.9.1. A beszerzési részlegvezeto jogallasa:

3.9.1.1.

3.9.1.2.

3.9.1.3.

3.9.2.

3.9.2.1.

3.9.2.2.

3.9.2.3.

3.9.2.4.

3.9.2.5.

3.9.2.6.

3.9.2.7.

3.9.2.8.

3.9.2.9.

egyéb 0nalldo szervezeti egységet iranyitdé vezetdi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

A beszerzési részlegvezetot a beszerzési és palyazati igazgatohelyettes
javaslatara az igazgatd bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a
munkaltatéi jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja vissza, atruhdzott
munkaltatéi jogokat a humadanerdforrds és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

Munkajat a beszerzési és palyazati igazgatohelyettes irdnyitja, felelds a
feladatkorébe tartozo ligyekért, munkdjaval felelosséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

A beszerzési részlegvezeto feladatai:

biztositja a beszerzési részleget érinté jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a Kozpont szabdlyzatainak betartdsarol, biztositja a
részleg miikodését,

irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a beszerzési részleg munkéjat, a
részleg  kozalkalmazottainak  utasitdst ad a  munkavégzés
vonatkozasaban,

iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi a Kézpont és telephelyei anyag-¢és
eszkozellatasaval kapcsolatos feladatokat,

a beszerzés keretében iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi a Kézpont
Beszerzési és Raktargazdalkodasi Szabalyzata alapjan szakmailag
elékeészitett beszerzésekhez sziikséges arajanlatok kérését ¢és a
megrendelés lebonyolitasat, a sziikséges szolgaltatasi, szallitasi
szerzodések megkotését, az ehhez sziikséges adminisztracios
feladatok ellatasat,

gondoskodik az lizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi, foként nem
miszaki jellegli szolgaltatasi feladatok ellatasarol (pl.: rovarirtds,
mosatas stb.),

irdnyitja, Osszehangolja ¢és ellenérzi a  raktargazdalkodasi
tevékenységet, a logisztikai csoporttal egyiitt,

javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje fele¢ a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,
biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

gondoskodik a kiilonb6zd adatszolgaltatasok hatdridére torténd
elkészitésérol,
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3.9.2.10.részt vesz a Kozpont iigyrendjének elkészitésében, a beszerzési
részleg munkéjat érinté szabalyzatok elkészitésében (Beszerzési és
Raktargazdalkodasi Szabalyzat), intézkedik a részleget érintd
betartasarol,

3.9.2.11.a beszerzési részlegen folyd munkat, a kdzalkalmazottak munkakdori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellendrzi,

3.9.2.12.felelés a beszerzési részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetdt az dltala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

3.9.2.13.ellendrzi az iligyintézési hataridok betartasat,

3.9.2.14.rendszeresen  koteles  tdjékoztatni a  beszerzési  részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informéciokrol,

3.9.2.15.kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

3.9.2.16.ellatja a beszerzési részleg iratkezelési feladatainak irdnyitasat,
gondoskodik a részleg iratai szakszerli selejtezésének végrehajtasarol
az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.9.2.17 kapcsolatot tart a beszerzési részleg feladatkorét érintéen DMIJV
Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.9.2.18.felelds a kozvetlen irdnyitasa alé tartozok szakszerli feladatellatasaért,

3.9.2.19.gondoskodik a beszerzési részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérdl,

3.9.2.20.felelés a részleget érintd statisztikai és egyeéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

3.9.2.21 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozésaban.

3.10. Felujitasi részlegvezet6

3.10.1. A felajitasi részlegvezeté jogallasa:

3.10.1.1.egyéb 0nalld szervezeti egységet irdnyitd vezetéi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.10.1.2. A felujitasi részlegvezett a miiszaki igazgatohelyettes javaslatara az
igazgatd bizza meg hatarozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése
hatdrozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja f0lotte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatoi
jogokat a humanerdforrds és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

3.10.1.3.Munkajat a miiszaki igazgatohelyettes iranyitja, felelés a
feladatkorébe tartozo ligyekért, munkdjaval felelosséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

3.10.2. Afelujitasi részlegvezeté feladatai:
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3.10.2.1. Dbiztositja a feljitasi részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a Kozpont szabalyzatainak betartasarol, biztositja a
részleg mikodését,

3.10.2.2. irényitja, 6sszehangolja és ellendrzi a felujitasi részleg munkdjat, a
részleg kozalkalmazottainak utasitdst ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

3.10.2.3. javaslatot tesz az adott feladat ellatdsanak modjara (sajat
kivitelezésben végzendd munkak, kiilsd vallalkozéval végzendd
munkak),

3.10.2.4. miiszaki felmérést, miszaki tartalom meghatarozast végez, a
koltségvetési kiirast készitésérol gondoskodik,

3.10.25. a kilsé wvallalkozokkal végzendd feladatokhoz vallalkozo
partnereket javasol,

3.10.2.6. gondoskodik a felmért miszaki feladatok megrendelésé¢hez
sziikséges szerzddések eldkészitésérol,

3.10.2.7. gondoskodik a vallalkozok 4altal ellatott feladatok miszaki
ellendrzésérol, szakszeriiségének ellendrzésérdl,

3.10.2.8. a kiils6 vallalkozok altal készitett munkakat atveszi, ellendrzi, ill.
gondoskodik rola,

3.10.2.9. az elvégzett munkak dokumentalasarol — hatosagi engedélyek,
nyilatkozatok, megfelel6ségi igazolasok — gondoskodik,

3.10.2.10. gondoskodik az elkésziilt munkdkat kovetd, belizemeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasarol (oktatds, hasznalati utasitasok,
sth),

3.10.2.11. a hasznalattal kapcsolatosan betartandé hatdsédgi v. egyéb
eldirasokat atadja az illetékes munkatarsak részére,

3.10.2.12. elemazi ¢és értékeli a feljitadsokkal kapcsolatos valamennyi adatot,
részt vesz ezen feladatok ellatasahoz sziikséges koltségvetés
készitésében,

3.10.2.13. javaslatot tesz a hozzd tartoz6 alkalmazottak vonatkozésidban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés moddositds, jogviszony megsziintetése
igyekben,

3.10.2.14. biztositia a részleg munkajaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszerliséget,

3.10.2.15. gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgéltatdsok hataridore torténd
elkészitésérol,

3.10.2.16. részt vesz a Kozpont ligyrendjének elkészitésében, a felujitasi
részleg munkdjat érintd szabélyzatok elkészitésében, intézkedik a
gondoskodik annak betartasarol,

3.10.2.17. a felyjitasi részlegen folyd munkat, a kdzalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tdjékozdodas, jelentéstétel
eldirasa révén ellendrzi,

3.10.2.18. felelés a felujitasi részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetdt az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem
méltd magatartasrol,

3.10.2.19. ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

3.10.2.20. rendszeresen  koteles  tajékoztatni a  felyjitdsi  részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,
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3.10.2.21. kozremikodik a  részleg  kozalkalmazottainak  szakmai

tovabbképzése tervezésében,

3.10.2.22. ellatja a felyjitasi részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

gondoskodik a részleg iratai szakszeri  selejtezésének
végrehajtasarol az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.10.2.23. kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMIJV

Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.10.2.24. felelés a kozvetlen iranyitasa ala tartozok  szakszeri

feladatellatasaért,

3.10.2.25. gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak

elkészitésérol,

3.10.2.26. felelds a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi

hataridok betartasaért,

3.10.2.27. Kkartéritési eljards kezdeményezése az egység vezetdje felé, a

részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozésaban.

3.10.2.28. gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi

eldirasok betartasardl és betartatasarol.

3.11. Szolgaltatasi részlegvezeto

3.11.1. A szolgaltatasi részlegvezet6 jogallasa:

3.11.1.1.

3.11.1.2.

egyéb 0nalldo szervezeti egységet iranyitdé vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

A szolgaltatasi részlegvezetot a humanerdforras és
vagyongazdalkodési igazgatOhelyettes javaslatdra az igazgatd bizza
meg hatdrozott idOre, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejt,
az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja  vissza, atruhdzott -munkaltatdoi jogokat a
humanerdéforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

3.11.1.3.Munkgjat a humanerdforras €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

3.11.2.

3.11.2.1.

3.11.2.2.

3.11.2.3.

iranyitja, felelds a feladatkorébe tartozé Ttigyekért, munkajaval
feleldsséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

A szolgaltatasi részlegvezet6 feladatai:

biztositja a szolgaltatdsi részleget érintd jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik a  Kozpont szabalyzatainak
betartasardl, biztositja a részleg miikodését,

iranyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a szolgaltatdsi részleg
munkajat, a részleg kozalkalmazottainak wutasitdst ad a
munkavégzés vonatkozasaban,

gondoskodik a telephelyek folyamatos takaritdsi munkdainak,
valamint 6rzési, portaszolgalati feladatainak megszervezésérol.
Ennek keretében felméri és értékeli az egyes telephelyeken
elvégzendo takaritasi feladatokat, annak nagysagat, meghatarozza
az egyes telephelyek takaritasi feladataihoz sziikséges személyi
feltételeket, meghatirozza az egyes telephelyek takaritasi
feladataihoz sziikséges takaritoszer és takaritdeszkoz, valamint
higiéniai eszkdzok igényét,
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3.11.2.4.

3.11.2.5.

3.11.2.6.

3.11.2.7.

3.11.2.8.

3.11.2.9.

3.11.2.10.

3.11.2.11.

3.11.2.12.

3.11.2.13.

3.11.2.14.

3.11.2.15.

3.11.2.16.
3.11.2.17.

3.11.2.18.

3.11.2.19.

3.11.2.20.

A hatarozati javaslat melléklete

elkésziti a sziikséges anyagok ¢és eszkozok beszerzéséhez
sziikséges mennyiségi meghatarozasokat, a beszerzési részleg
szamara az arajanlat kéréshez ¢és a megrendeléshez
dokumentumokat ¢és informaciot szolgéltat,

gondoskodik a takaritdsi és Orzési feladatokhoz sziikséges
létszamok biztositasarol,

az Orzési, portai szolgalat vezénylésének elkészitését koordinalja,
segiti ¢és ellenérzi. A portai munka ellatdsdnak feladatait
meghatarozza, gondoskodik annak megismertetésérél a portai
dolgozok felé. Ezen feladatok betartasat ellendrzi és értékeli,
folyamatosan t4jékozodik a telephelyeken folyo oktatasi €s egyéb
feladatok ellatasarol, ehhez sziikséges Orzési ¢€s takaritasi
feladatokat meghatéarozza, és a fentiek szerint szervezi,
gondoskodik a telephelyeken felmeriilé valamennyi feladattal
kapcsolatos informaciok tovabbitasarol az illetékes szakmai
vezeto felé,

beszerzi €s értékeli a takaritasi és Orzési feladatokkal kapcsolatos
koltségadatokat, a szervezet tObbi tagja részére ezeket
hozzaférhetévé teszi,

javaslatot tesz a hozzad tartozo alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés modositds, jogviszony megsziintetése
tigyekben,

biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszeriiséget,

gondoskodik a kiilonboz6 adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

részt vesz a Kézpont ligyrendjének elkészitésében, a szolgaltatasi
részleg munkdjat érintd szabalyzatok elkészitésében (Takaritasi
szabalyzat, Miikodési rend Szabalyzat), intézkedik a részleget
érint6  valtozadsok  folyamatos  figyelemmel  kisérésérdl,
gondoskodik annak betartasarol,

a szolgaltatasi részlegen folyd munkat, a kozalkalmazottak
munkakori  feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

felelds a szolgaltatasi részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem
méltdé magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tdjékoztatni a szolgaltatasi részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informéaciokrol,
kozremlikodik a  részleg  kozalkalmazottainak  szakmai
tovabbképzése tervezésében, szervezésében (portas oktatdsok
szervezése, takaritok részére harom havonta emlékezteto oktatast
szervez, sth.),

ellatja a szolgaltatasi részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,
gondoskodik a részleg iratai szakszeri selejtezésének
végrehajtasarol az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,
kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMIV
Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,
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3.11.2.21. felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatainak megfeleld

cllatasaért,

3.11.2.22.  gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok

megvalaszolasanak elkészitésérdl,

3.11.2.23. felelds a részleget érintd statisztikai adatok hataridére torténd

szolgaltatasaért,

3.11.2.24.  Kkartéritési eljards kezdeményezése az egység vezetdje felé, a

részleghez tartoz6 kozalkalmazottak vonatkozasaban.

3.11.2.25. gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi

elbirasok betartasarol és betartatasarol.

3.12. Karbantartasi részlegvezeto

3.12.1. A karbantartasi részlegvezeto jogallasa:

3.12.1.1.egyéb 0nalld szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal

rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.12.1.2. A karbantartési részlegvezet6t a miiszaki igazgatohelyettes javaslatara

az igazgatd bizza meg hatirozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan ideji, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja vissza, atruhdzott munkaltatoi
jogokat a humaner6forrds és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

3.12.1.3.Munk4jat a miszaki igazgatOhelyettes irdnyitja, felelds a

3.12.2.

3.12.2.1.

3.12.2.2.

3.12.2.3.

3.12.2.4.

3.12.2.5.

feladatkorébe tartozo tigyekért, munkajaval felelosséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

A karbantartasi részlegvezet6 feladatai:

biztositja a karbantartasi részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a Ko&zpont szabalyzatainak betartasardl, biztositja a
részleg miikodését,

iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a karbantartasi részleg munkajat,
a részleg kozalkalmazottainak utasitdst ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

fogadja a telephelyekrdl jelzett miiszaki feladatokat, hibékat,
javaslatot tesz azoknak a kdzponti karbantartdi csoport altal torténd
elvégzésére, vagy kapacitas ill. szakmai felkésziiltség hijan kiilsd
vallalkozo6t javasol,

az ellatandd karbantartasi feladatokat a helyszinen felméri,
meghatarozza annak szakszerli anyag ill. munkaerd igényét. A
karbantartdi csapatok munkdjat ez alapjan szervezi, munkaidd
beosztasat elkésziti, munk4jukat ellendrzi,

a munkakrol elkészitendé munkalapokat kiadja, rendszerezi, értékeli.
Gondoskodik az elvégzett karbantartasi feladatok dokumentalasarol,
munkaidd és  anyagsziikségletének  dokumentdlasar6l  és
rendszerezésérol,
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3.12.2.6.

3.12.2.7.

3.12.2.8.

3.12.2.9.

3.12.2.10.

3.12.2.11.

3.12.2.12.

3.12.2.13.

3.12.2.14.

3.12.2.15.
3.12.2.16.

3.12.2.17.

3.12.2.18.

3.12.2.19.

3.12.2.20.
3.12.2.21.

3.12.2.22.

3.12.2.23.

3.12.2.24.

A hatarozati javaslat melléklete

a tervszerli karbantartasi feladatokrol harom honapra tervet készit,
melyet heti bontasban egyeztet a miiszaki szervezeten beliil,

az elkésziilt karbantartasi munkéakrél informalja a Kozpont vezetdit. A
karbantartd csapat vezetdi altal igényelt, raktaron nem 1évo
karbantartdsi anyagok beszerzését elOkésziti, atadja a beszerzési
részleg részére, arajanlat kérésre és megrendelésre,

gondoskodik az elvégzett karbantartdsi munkak szaroproba szerl
miiszaki ellenOriztetésérol,

javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé¢ a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,
biztositja a részleg munkdjdban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

gondoskodik a kiilonb6zé adatszolgéltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

részt vesz a Kozpont tligyrendjének elkészitésében, a karbantartasi
részleg munk4jat érintd szabdlyzatok elkészitésében (Munkarend
Szabalyzat), intézkedik a részleget érinté valtozasok folyamatos
a karbantartasi részlegen folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos t4jékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellendrzi,

felelés a karbantartdsi részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetot az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen  koteles  t4jékoztatni a  karbantartdsi  részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,
kozremilkddik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

ellatja a karbantartdsi részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,
gondoskodik a részleg iratai szakszerl selejtezésének végrehajtasarol
az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

felelds a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozok szakszerli feladatellatasaért,
gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

felelos a részleget érintd statisztikai adatok hataridére torténd
szolgaltatasaért,

kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozésaban,

gondoskodik a munka-, tz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasardl és betartatdsarol.

3.13. Kertészeti részlegvezet6

3.13.1. A kertészeti részlegvezet6 jogallasa:
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3.13.1.1.egyéb 0nallé szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizéssal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.13.1.2. A kertészeti részlegvezetdt a miiszaki igazgatohelyettes javaslatara az
igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja vissza, atruhdzott munkéltatoi
jogokat a humaéneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

3.13.1.3.Munk4ajat a miszaki igazgatdhelyettes irdnyitja, felelds a
feladatkorébe tartozo tigyekért, munkéjaval feleldsséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

3.13.2. A Kertészeti részlegvezet6 feladatai:

3.13.2.1. biztositja a kertészeti részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a Koézpont szabalyzatainak betartasarol, biztositja a
részleg miikodését,

3.13.2.2. iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a kertészeti részleg munkajat, a
részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a  munkavégzés
vonatkozasaban,

3.13.2.3. fogadja a jelzett kertfenntartassal, kertépitéssel kapcsolatos
feladatokat, javaslatot tesz azoknak a kozponti kertészeti csoport
altal torténd elvégzésére, vagy kapacitds ill. szakmai felkésziiltség
hijan kiils6 vallalkozot javasol,

3.13.2.4. az ellaitandd kertészeti feladatokat a helyszinen felméri,
meghatarozza annak szakszerii anyag ill. munkaeré igényét, a
kertészeti csoport munkéjat ez alapjan szervezi, munkaid6é beosztasat
elkésziti, munkajukat ellendrzi,

3.13.2.5. a munkékrdl elkészitendé munkalapokat kiadja, rendszerezi, értékeli.
Gondoskodik az elvégzett kertészeti feladatok dokumentélasarol,
munkaidé  és  anyagsziikségletének  dokumentalasarol  és
rendszerezésérol,

3.13.2.6. a tervszer(i kertfenntartassal, kertépitéssel kapcsolatos feladatokrol
harom honapra tervet készit, melyet heti bontisban egyeztet a
miiszaki szervezeten beliil,

3.13.2.7. az elkésziilt kertészeti munkakrdl informalja a Kdzpont vezetdit. A
kertészeti csapat €s a telephelyek vezetdi altal igényelt, raktaron nem
1évo kertészeti anyagok beszerzését elokésziti, atadja a beszerzési
részleg részére, arajanlat kérésre és megrendelésre,

3.13.2.8.gondoskodik az elvégzett kertészeti-miiszaki munkék szaréproba
szeru ellendriztetésérol,

3.13.2.9. gondoskodik a telephelyeken 1évé miifiives palyakkal kapcsolatos
valamennyi fenntartasi feladat elvégeztetésérdl, melyre tervet készit.
A terv és az egyedi igények alapjdn a palyakat karbantartatja, az
ahhoz szilikséges anyag és munkaerd igényt meghatarozza,

3.13.2.10.javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése
tigyekben,

3.13.2.11. biztositja a részleg munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszer(iséget,
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3.13.2.12. gondoskodik a kiilonb6zé adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

3.13.2.13.1észt vesz a Kozpont ligyrendjének elkészitésében, a kertészeti
részleg munkdjat érintdé szabalyzatok elkészitésében (Munkarend
Szabalyzat), intézkedik a részleget érinté valtozasok folyamatos

3.13.2.14. a kertészeti részlegen folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellenorzi,

3.13.2.15.felelds a kertészeti részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

3.13.2.16. ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

3.13.2.17.rendszeresen  koteles  tijékoztatni a  kertészeti  részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informéciokral,

3.13.2.18. kézremiikddik a részleg kdzalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

3.13.2.19.ellatja a kertészeti részleg iratkezelési feladatainak irdnyitdsat,
gondoskodik a részleg iratai szakszeru selejtezésének végrehajtasarol
az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

3.13.2.20. kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.13.2.21. felelds a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozok feladatainak ellatasaért,

3.13.2.22. gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvélaszoldsanak
elkészitésérol,

3.13.2.23.felelds a részleget érintd statisztikai adatok hataridére torténd
szolgaltatasaért,

3.13.2.24 kartéritési eljards kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

3.13.2.25.gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasarol és betartatasarol.

3.14. Uzemeltetési részlegvezeté

3.14.1. Az iizemeltetési részlegvezet6 jogallasa:

3.14.1.1. egyéb 0nalld szervezeti egységet irdnyitd vezetéi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.14.1.2. Az iizemeltetési részlegvezetdt a miiszaki igazgatohelyettes
javaslatara az igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatdrozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja f0ldtte a
munkaltatdoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott
munkaltatéi jogokat a humadnerdforras ¢és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

3.14.1.3.Munkdjat a miiszaki igazgatohelyettes iranyitja, felelés a
feladatkorébe tartozo ligyekért, munkdjaval felelosséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.
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3.14.2. Az iizemeltetési részlegvezeto feladatai:

3.14.2.1.  biztositja az lizemeltetési részleget érintd jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik a Kozpont szabalyzatainak betartasarol,
biztositja a részleg mikodését,

3.14.2.2. Felel a mlszaki részlegek munkajanak koordinalasaért, a miiszaki
igazgatohelyettest annak tavolléte esetén helyettesiti,
3.14.2.3. iranyitja, 0Osszehangolja ¢és ellendrzi az iizemeltetési részleg
munkajat,
3.1424. a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,
3.14.25. a telephelyek {iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki feladatok
ellatasat biztositja, szervezi, ellendrzi.
3.14.2.6. a telephelyekrél beérkezd tlizemeltetési feladatokat fogadja,
rendszerezi, ellendrzi, értékeli,
3.14.2.7. javaslatot tesz az adott feladat ellatdsdinak modjara (sajat
kivitelezésben végzenddé munkak, kiilsd vallalkozdval végzendd
munkak),
3.14.2.8. gondoskodik az adott Tlizemeltetési feladat szemlézésérol,
felmérésérol, megallapitja és elemzi a feladat elvégzéséhez
sziikséges szakszerii miiszaki, személyi, anyagi feltételeket,
3.14.2.9. miiszaki felmérést, miiszaki tartalom meghatarozast, koltségvetési
kiirast készitésérdl gondoskodik,
3.14.2.10. a kiilsé vallalkozokkal végzendd feladatokhoz vallalkozo
partnereket javasol,
3.14.2.11. gondoskodik a felmért miiszaki feladatok megrendeléséhez
sziikséges szerzddések eldkészitésérol,
3.14.2.12. gondoskodik a wvallalkozok altal ellatott feladatok miiszaki
ellendrzésérol, szakszerliségének ellendrzésérdl,
3.14.2.13. a kiils6 vallalkozok altal készitett munkakat atveszi, ellendrzi, ill.
gondoskodik rola,
3.14.2.14. az elvégzett munkak dokumentildsarol — hatosagi engedélyek,
nyilatkozatok, megfelel6ségi igazolasok — gondoskodik,
3.14.2.15. gondoskodik az elkésziilt munkdkat kovetd, belizemeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasarol (oktatas, hasznalati utasitasok,
stb.),
3.14.2.16. a hasznalattal kapcsolatosan betartandd hatésagi v. egyéb
eléirasokat atadja az illetékes munkatarsak részére,
3.14.2.17. gondoskodik az épiiletek energia és kozmilfogyasztasanak
optimalizalasdval ~ kapcsolatos  teenddk  meghatarozéasarol,
javaslatokat tesz az ennek érdekében elvégzendd feladatokra,
3.14.2.18. az ingatlan gazdalkodds valamennyi birtokaba jutott adatait
rendszerezi, elemzi, a tobbi szervezeti egység részére
hozzaférhetové teszi,
3.14.2.19. elemzi és értékeli az lizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi
adatot, részt vesz ezen feladatok ellatdsdhoz sziikséges koltségvetés
készitésében,
3.14.2.20. Iranyitja és szervezi a az informatikai feladatok ellatasahoz rendelt
munkatéarsak (informatikus, rendszergazda, egyéb képesitett fizikai)
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3.14.2.21.

3.14.2.22.

3.14.2.23.

3.14.2.24.

3.14.2.25.

3.14.2.26.

3.14.2.27.
3.14.2.28.

3.14.2.29.

3.14.2.30.

3.14.2.31.

3.14.2.32.

3.14.2.33.

3.14.2.34.

3.14.2.35.

3.14.2.36.

A hatarozati javaslat melléklete

munkajat, ellendrzi, koordinalja azt, felel a K&zpont Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért,
javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés modositds, jogviszony megsziintetése
tigyekben,

biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

gondoskodik a kiilonboz6é adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

részt vesz a Kozpont tigyrendjének elkészitésében, az lizemeltetési
részleg munkajat érintd szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a
gondoskodik annak betartasarol,

az tlzemeltetési részlegen folydé munkét, a kozalkalmazottak
munkakori  feladatainak teljesitését folyamatos tdjékozodas,
jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi,

felelos az lizemeltetési részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles t4jékoztatni az egységvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz nem
mélté magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni az lizemeltetési részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informéciokral,
kozremiikodik a  részleg  kozalkalmazottainak — szakmai
tovabbképzése tervezésében,

ellatja az lizemeltetési részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,
gondoskodik a részleg iratai szakszerli  selejtezésének
végrehajtasardl az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,
kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV
Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

felelds a kozvetlen irdnyitasa ald tartozok  szakszeri
feladatellatasaért,

gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszoldsanak
elkészitésérol,

felelds a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
hatarid6k betartasaért,

kartéritési eljards kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartoz6 kozalkalmazottak vonatkozéasaban,

gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirdsok betartasarol és betartatasarol.

3.15. Belso ellenorzési vezeto

3.15.1. A belso ellenérzési vezetd jogallasa:

3.15.1.1. egyéb 0nalld szervezeti egységet irdnyitd vezetéi megbizassal
rendelkezd kdzalkalmazott, a belsé ellendrzés felelds vezetdje.
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3.15.1.2. A belso ellendrzési vezetdt az igazgatd bizza meg hatarozott idore,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja
folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

3.15.1.3.Munkgjat az igazgatd irdnyitja, felelds a feladatkorébe tartozo
igyekért, munkéjaval felelosséggel tartozik az igazgatonak.

3.15.2. A belso ellenorzési vezeto feladatai:

3.15.2.1. biztositja az ellendrzési csoportot érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a Kozpont szabalyzatainak betartasarol, biztositja a
részleg mikodését,
3.15.2.2. irdnyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a belsd ellenérzés
munkajat, a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,
3.15.2.3. biztositja, hogy minden, a belsd ellendrzés hatokorébe tartozod
ellendrzés, a szabalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon,
3.15.2.4. a belso ellenérzés eredményes vezetése ¢és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai ¢és operativ irdnymutatds megadasaval, a
nemzetk6zi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és
gyakorlatnak megfelelden,
3.15.2.5. a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet
kidolgozza, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati
tényezoket is figyelembe kell venni. Az ellenérzési terveket a
koltségvetési szerv vezetdjének, az azok moddositasara irdnyuld
javaslatokat az ellendrzési vezetd koteles jovahagyasra benyujtani,
3.15.2.6 a jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtja és végrehajtatja,
ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,
3.15.2.7. értékeli a szervezetnél miikodé fobb funkciok, valamint az 0j vagy
atalakuld szervezeti egységek, feladatok €s folyamatok, valamint az
ezek kialakitdsdval, mikodtetésével, illetve  kiterjesztésével
kapcsolatos problémékat,
3.15.2.8. t4jékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a belsd ellendrzési
tevékenység meérhetd célkitlizéseirdl €s az azokhoz mérten elért
eredményekrdl (kulcsfontossagu teljesitménymutatok),
3.15.2.9. az iranyit6 szerv altal végzett ellendrzések és a jogalkotok belsd
ellendrzést érintd munkajat figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy
a belso ellendrzés a szervezet miikodését — ésszerti koltségkihatés
mellett — optimalisan lefedje,
3.15.2.10. az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belso ellendrzési
kézikdonyv minta megfeleld alkalmazasa alapjan, a Kozpont Belsd
Ellendrzési Kézikonyvét elkésziti és annak rendszeres, de legalabb
kétévenkénti feliilvizsgalatat elvégzi,
3.15.2.11. amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossadg gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjét
haladéktalanul tdjékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok
meginditasara,
3.15.2.12. részt vesz azon igazgatoi és egyéb értekezleteken, amelyeken a
koltségvetési szerv vezetdjének dontése szerint a belsd ellendrzési
vezetd részvétele sziikséges,




3.15.2.13.

3.15.2.14.

3.15.2.15.

3.15.2.16.

3.15.2.17.

3.15.2.18.

3.15.2.19.

3.15.2.20.

3.15.2.21.

3.15.2.22.

3.15.2.23.

3.15.2.24.
3.15.2.25.

3.15.2.26.

3.15.2.27.

3.15.2.28.

3.15.2.29.

3.15.2.30.

A hatarozati javaslat melléklete

tanadcsado jelleggel részt vesz a koltségvetési szerv éves
kockéazatfelmérésében és annak értékelésében,
kialakitja és folyamatosan vezeti a bels6 ellenérzések nyilvantartasat,
valamint az éves beszamolot alatamasztd egyéb ellendrzési
nyilvantartdsokat (ellendrzési napok éves nyilvantartasa, javaslatok,
intézkedések nyilvantartasa),
gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a
dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol,
biztositja a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében
éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol,
a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartja
¢s betartatja az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasokat, valamint gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellendrzést
végzOk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzEk,
a belsd ellendrzési vezetdi megbizatasdval kapcsolatban vagy
személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles
haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik,
javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,
biztositja a részleg munkdjdban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszertiséget,
gondoskodik a kiilonboz6 adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,
a belsd ellendrzésen folyd munkét, a kdzalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellenorzi,
felelds a belsd ellenérzésen a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,
rendszeresen koteles tdjékoztatni a belsd ellendrzés kozalkalmazottait
a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,
ellatja a belsd ellendrzés iratkezelési feladatainak iranyitasat,
gondoskodik a részleg iratai szakszerli selejtezésének végrehajtasarol
az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,
kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,
gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,
felelds a részleget érintd statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,
kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozésaban.

3.16. Palyazati részlegvezeto
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A hatarozati javaslat melléklete

3.16.1. A palyazati részlegvezeto jogallasa:

3.16.1.1.egyéb 0nall6 szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a palyazati részleg felelds vezetdje.

3.16.1.2. A palyazati részlegvezetdt a beszerzési és palyadzati igazgatohelyettes
javaslatara az igazgaté bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejii, az igazgatd gyakorolja folotte a
munkaltatéi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhdzott
munkaltatéi jogokat a humanerdforrds ¢és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

3.16.1.3.Munkajat a beszerzési €s palyazati igazgatdhelyettes iranyitja, felelds
a feladatkorébe tartoz6 tigyekért, munkajaval feleldsséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

3.16.2. A palyazati részlegvezeto feladatai:

3.16.2.1.
3.16.2.2.

3.16.2.3.

3.16.2.4.

3.16.2.5.

3.16.2.6.

3.16.2.7.

3.16.2.8.
3.16.2.9.

3.16.2.10.

3.16.2.11.

3.16.2.12.

3.16.2.13.

folyamatosan nyomon koveti a megjelend palyazatok korét,

a potencialis palyazati lehetoségeket elemzi, azokrdl rovid
Osszefoglalot készit a beszerzési és palyazati igazgatohelyettes
részére,

a Kozpont egyéb szervezeti egységeinek kozremiikddésével a
palyazati dokumentéaciot elokésziti, a palyazati felhivasnak
megfelelden benyujtasra osszedllitja,

a Kozpont altal benyujtott palydzatok statuszat a palyazatok
elektronikus feliiletén folyamatosan nyomon koveti, az aktudlis
feladatok ellatasat (dokumentumok csatolasa,
valtozasbejelentések készitése, stb.) iranyitja, feliigyeli,

a palyazatok megvaldsitdsat nyomon koveti, kapcsolatot tart a
Kozpont, palyazattal érintett egyéb szervezeti egységeivel
(pénziigy, miiszaki teriilet),

a palyazatok elOrehaladasaval parhuzamosan az iddszaki
beszamolokat, forras lehivasokat, elszamolasokat elkésziti,

a palyazatok megvalositasanak helyszini ellendrzésein részt vesz,
az ellendrzd szervezet altal kért dokumentumokat rendelkezésre
bocsatja,

a projekt megvalosulasat kovetden a zaro jelentést elkésziti,

a teljes palyazati dokumentacidt rendezett formaban térolja, a
fenntartasi kotelezettség leteltét kovetden a dokumentacid
irattarozéasarol gondoskodik.
javaslatot tesz a hozza tartoz6 alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés modositds, jogviszony megsziintetése
tigyekben,
biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,
gondoskodik a kiilonbozd adatszolgaltatdsok hatariddre torténd
elkészitésérol,
részt vesz a Kozpont iigyrendjének elkészitésében, a palyazati
részleg munkajat érintd szabalyzatok elkészitésében , intézkedik a

rrrrrr

gondoskodik annak betartasarol,
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3.16.2.14.

3.16.2.15.

3.16.2.16.
3.16.2.17.

3.16.2.18.

3.16.2.19.

3.16.2.20.

3.16.2.21.

3.16.2.22.

3.16.2.23.

3.16.2.24.

3.16.2.25.
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a palyazati részlegen folyd munkat, a kozalkalmazottak
munkakori  feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,
felelos a palyazati részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetét az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem
méltdé magatartasrol,
ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni a palydzati részleg

kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informéciokral,
kozremiikodik a  részleg  kozalkalmazottainak  szakmai
tovabbképzése tervezésében,
ellatja a palyazati részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,
gondoskodik a részleg iratai szakszerii  selejtezésének
végrehajtasardl az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,
kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMIJV
Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, a palyazatok kdzremiikodo és
ellen6érzé szerveivel,
felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatainak megfeleld
ellatasaért,
gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,
felelos a részleget érintd statisztikai adatok hatdriddére torténd
szolgaltatasaért,
kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartoz6 kozalkalmazottak vonatkozéasaban,
gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasarol €s betartatasarol.

I1l. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1.1.

1. Cim

Az Ellendrzesi csoport altalanos feladatai

Az Ellenorzési csoport tagjainak jogallasa:

Az ellenéroket az igazgatd bizza meg hatarozatlan idére az igazgatod
gyakorolja folottiik a munkaltatéi jogokat, megbizasukat az igazgatd vonja
vissza. Kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa alatt végzik feladatukat.

Felelosek a feladatkoriikbe tartozo tigyekért, munkdjukkal kozvetleniil az
igazgatonak tartoznak felel0sséggel.
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1.2.
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Az Ellenérzési csoport altalanos feladatai:

A Debreceni Intézménymuikodtetd Kozpont tevékenységét ellendrzi,
munkdjat az igazgatd altal jovahagyott Belsd ellendrzési kézikonyv szerint
veégzi.

Az éves munkaterv alapjan tervezett ellendrzéseket végrehajtja, azokrol a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan eldirt ellendrzési jelentéseket elkésziti.

A Kozpont telephelyein rendszeres helyszini ellenOrzéseket tart, az
ellendrzések szabalyszeri lefolytatasat biztositja,

Elkésziti ¢és folyamatosan aktualizdlja az intézmény belsé ellendrzési
kézikonyvét, a megjelent rendeletek eldirdsai, valamint a nemzetgazdasagi
miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok alapjan.

Kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, az igazgatd jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint
azok megvalositasanak nyomon kovetése.

Az éves ellendrzési tervek végrehajtidsa sordn a belso ellendrzési kézikdnyv
eldirdsainak betartdsa, ellendrzési program munkalapok, ellendrzési mappa
alkalmazasa, az ellenérzési jelentés szakszeri elkészitése.

Az intézmény szabdlyzatainak ellendrzése, jogszabdly modositds esetén
javaslatot tesz az igazgatonak, illetve az egységek vezetdinek azok
modositasara, a szabalyzatok €s a gyakorlat 6sszhangjanak ellendrzése.

A feliigyeleti szerv altal végzett pénziigyi ellendrzési jelentésben esetlegesen
feltart, a belsd ellendrzést érintd hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok
megsziintetése érdekében intézkedési terv készitése, annak nyomon kovetése.

Rendkiviili ellenérzési feladatok elvégzése.

Kiilsé szakértok igénybevételének sziikségessége esetén javaslattétel az
igazgatd szamara.

Az éves ellendrzeési jelentés elkészitése.

Tanacsadoi szerep ellatasa a szabalyzatok készitése soran, valamint a
mukodés soran felmeriilé kérdésekben.

A Kozpont telephelyein rendszeres helyszini ellendrzéseket tart, az
ellendrzések szabalyszerii lefolytatasat biztositja.

A telephelyeken a jelenléti ivek, kotelezden eldirt nyilvantartdsok naprakész
vezetésének ellendrzése.

A dolgozok munkaképesség allapotanak helyszini vizsgélata.

A telephelyeken a bérleti szerzddések ellendrzése: a bérleti szerzédésben fog-
laltak ellenorzése, valamint a rendeltetésszeri hasznalat ellenorzése.

Az ¢lelmezés ellendrzesének célja a hatalyos jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, valamint a Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a
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szolgaltato kozott 1étrejott ,,Vallalkozasi szerzodés”-ben foglalt feladatok, ko-
telezettségek és szabalyok betartdsa, betartatasa.

. Az ellendrzés végzésénél figyelembe veendd szempontok alapjan, az étkezte-
tés menetének, mennyiségének, mindségének ellendrzésére.

A helyszinen tapasztaltak rogzitésre keriilnek, melyet az ellendér és az
ellendrzott aldirdsaval 1at el. Az ellendrzések tapasztalatairdl havonta jelentést
készit az 1igazgato részére. Az azonnali intézkedést igénylo ellendrzések esetén
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatdt, valamint a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest.

2. Cim
A Humaner6forras €s vagyongazdalkodasi szervezeti egység
altalanos feladatai

e Ellatja a humanerdéforras biztositdsdval kapcsolatos, a szervezeti ligyrendben
részletezett feladatokat.

e A Kozpont feladataira tekintettel elkésziti az alkalmazottak munkakori
leirasait.

e Ellatja a kinevezésekkel (szerzodéskotésekkel) kapcsolatos feladatokat:
kinevezés, kinevezés modositds, megsziintetetés. A feladatot a vonatkozo
jogszabalyok szerint latja el.

e Az alkalmazottak foglalkozas egészségligyi alkalmassagi orvosi vizsgalatra a
dolgozdkat irdnyitja, nyilvantartast vezet az érvényes alkalmassagi
1gazolasokrol, azok lejartarol.

o Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol.

e FElvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden.

e Kimutatasokat készit az intézmény személyi juttatdsanak felhasznalasarol,
elemzd adatokat biztosit a bér alakuldsardl. A bizonylatok kezeli az
intézményi szabalyzatok alapjan.

e A kozalkalmazotti utazasi kedvezményre jogositd utalvanyokat kiadja, a
kiadott utalvanyokrol nyilvantartast vezet.

e Kiadja a sziikséges munkaltatoi és jovedelem igazoldsokat, a kiadmanyozas
szabalyainak megfelelden.

e A telephelyek ¢épiileteinek hasznositdsa feladatkorben a telephelyek
bérbeadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja: a foglalas
alapjan elkésziti a bérleti szerzddéseket, ellendrzi az atlathatosagi
nyilatkozatot, gondoskodik azok alairasardl, az ezt kovetd nyilvantartasba
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vételrol. A szerzddésekbol naprakész nyilvantartast vezet, sziikség esetén
adatot szolgaltat beldle.

A tényleges igénybevételrdl szolo teljesités igazolasokat egyezteti a bérleti
szerzddésekkel.

Szervezi és ellatja a telephelyek takaritasi feladatait.
Szervezi és ellatja a telephelyek Orzési feladatait.

Gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasarol,

A vagyon selejtezési, leltarozasi feladatait elokésziti, a selejtezést, leltarozast
lebonyolitja.

Vezetteti és ellendrzi a szabadsagos kartonokat. Az éves szabadsagolési
itemtervek alapjan Osszeallitja a dolgozdk iitemtervét kdzponti szinten, az
engedélyezett szabadsdgok alapjan a szabadsagok kiirasara intézkedik.

Az éves bér koltségvetés elkésziti, biztositja az ehhez sziikséges pontos és
naprakész adatokat.

A feladatkorét érinté tigyekben kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel, kiilsé
szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a foglalkoztatdssal kapcsolatos jogszabalyok, helyi
rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok szabalyzatokon

torténd atvezetésérol.

Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsd ellendrzés miikodéséhez a sziikséges
informéciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok munkdjahoz
a sziikséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti és rendelkezésre bocsatja.

3. Cim
A Miszaki szervezeti egység altalanos feladatai

A Kozpont telephelyei mikodését biztositja.
Szervezi és ellatja a telephelyek karbantartasi feladatait.

Szervezi és ellatja a telephelyek zoldteriilet kezelési feladatait.

Kozremiikodik a szakhatdsagok altal végzett ellendrzésekben.
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Az intézményi, a mikodtetéssel 0sszefiiggd panaszokat kezeli.

Kapcsolatot tart a kdozmiiszolgaltatokkal, az iizemeltetésben résztvevd kiilsd
cégekkel, és gondoskodik a szerzddés szerinti munkavégzésiikrél, annak
ellendrzésérol.

A miszaki egység feladatellatdsaval kapcsolatos koltségvetés hosszu tavu
prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, az éves
koltségvetés dologi kiadasait megtervezi.

A beszerzési és palyazati szervezeti egységgel egyiittmiikddve részt vesz a
palyazati dokumentaciok miiszaki el6készitésében, a folyamatban 1évo
palyazatokban aktivan kozremiikodik, azok miiszaki megvaldsitasat koveti.

Szervezi és ellendrzi a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatasat, a
koltségvetés tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-eszkdoz igény
megtervezésében aktivan kozremuiikodik.

Gondoskodik a telephelyeken 1év6 épiiletek tiizjelzé €s riasztorendszereinek
mikodtetésérol.

Részt vesz az intézmény éves beszamolojanak elkészitésében.

Aktivan kozremlkodik a Kozpont szervezetet érintd szabdlyzatainak
elkészitésében, aktualizalasaban.

Figyelemmel kiséri a telephelyek miikddtetésével kapcsolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok
szabalyzatokon torténd atvezetésérol.

Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsd ellendrzés miikodéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok munkdjahoz
a sziikséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti és rendelkezésre bocsatja.

4. Cim
A Gazdasagi szervezet altalanos feladatai

Gondoskodik a koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval, a konyvvezetéssel
¢és egyéb nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Gondoskodik az Intézménymiikodtetd Kozpontot és a hozza rendelt
koltségvetési szerveket illetd bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési
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kotelezettségeket, figyelemmel kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek
alakulasat, arr6l havonta pénzforgalmi jelentést készit.

A vonatkoz6 jogszabalyok elbirasait figyelembe véve gondoskodik az
Intézménymiikodtetd Kozpont szamviteli politikdjanak  kialakitasarol,
javaslatot készit az Intézménymukodtetd Kozpont pénzkezeléssel és egyéb
gazdalkodassal, illetve vagyonkezeléssel kapcsolatos szabalyzataira, valamint
igazgatoi utasitasaira. Gondoskodik a gazdalkodassal 0sszefiiggd szabalyzatok
kiterjesztésérdl a Kozponthoz rendelt koltségvetési szervekre vonatkozdan.

Kezeli az Intézménymukodtetd Kozpont hazipénztarat, gondoskodik a
készpénz kifizetésének szabalyos €s hataridoben torténd teljesitésérol.

A feliigyeleti szerv iranyaba teljesiti a beszamolasi kotelezettségeket ¢€s az
eldirt rendszeres, illetve esetenkénti adatszolgaltatasi, tdjékoztatasi feladatokat.

Elemzi az éves gazdalkodast, indokolt esetben javaslatot tesz a sziikséges
vezetdi intézkedésekre.

Nyilvantartja az Intézménymikodtetd Kozpont tulajdondban, kezelésében,
illetve haszndalataban 1évd vagyontargyakat.

Végzi a Kozpont étkeztetés megszervezésével €s lebonyolitasdval kapcsolatos
feladatait a szabdlyzat alapjan, ennek keretében a téritési dijakat a
kedvezményekre vonatkozé hatarozatok alapjan beszedi, biztositja a sziikséges
napi adagszam megrendelését és rendelkezésre allasat a foz6-illetve
talalokonyhak szamara.

Az Intézménymiikodtetd Kozpont altal hasznalatos bélyegzoket biztositja,
gondoskodik  ezek  nyilvantartdsardl, elkészitésérdl, kiadasarol  és
visszavételérol.

A feladatkorét érintd iigyekben kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel, kiilsd
szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok
szabalyzatokon torténd atvezetéseérol.

Segiti az ellendrzés munkdjat, a belsé ellendérzés mikodéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiils6 szakértd tevékenységét, a revizorok munkéjdhoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat elokésziti és rendelkezésre bocsatja.

Ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket a gazdasagi vezetd allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.
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5. Cim
A beszerzesi és palyazati szervezet altalanos feladatai

A Kozpont anyag- és eszkdzgazdalkodas rendjérdl gondoskodik, megszervezi
¢s biztositja az intézmény anyag- és eszkoz ellatasat.

Ellatja a gépjarmiivek beruhdzasaval, felgjitdsdval és tlizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a telephelyek miikodéséhez sziikséges és  indokolt
beszerzésekrol.

Gondoskodik valamennyi teriilet részére a sziikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek beszerzésérol, nyilvantartasarol, kiadasarol.

Ellatja a Kozpont kozbeszerzési tevékenységét kiilsé szakértd igénybe
vételével.

Ellatja a raktarozési feladatokat, gondoskodik a megfeleld mennyiségii és
Osszetételll raktarkészletrdl.

A telephelyek anyag- és eszkozigényér6l gondoskodik, biztositja az anyagok
¢és eszk0z0Ok litemezett és szervezett kiszallitasat.

Elvégzi a palydzatok beadasaval, lebonyolitasaval, elszadmolédsaval
kapcsolatos feladatokat.

A Kozpont honlapjanak szerkesztésében aktivan kozremiikddik, gondoskodik
a honlapon megjelenitendd informaciok megjelenésérol.

A szervezeten beliil a logisztikai csoport feladata a raktargazdalkodassal és a
gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos valamennyi feladatot ellatja.

A feladatkorét érintd ligyekben kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel, kiilsd
szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok
szabalyzatokon torténd atvezetésérol.

Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsd ellendrzés miikodéséhez a sziikséges
informéciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok munkdjahoz
a sziikséges bizonylatokat, iratokat el6késziti €s rendelkezésre bocsatja.
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o Ellatja tovabba mindazokat az iligyeket, amelyeket a beszerzési és palyazati
igazgatohelyettes allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

IV. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. Cim
Ertekezletek rendje

Az igazgatd a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen t4jékozodik és
tajékoztatast ad az altala biztositott forumokon.

Ezek:
o vezetdi értekezlet,
o részlegértekezlet, csoportértekezlet
e dolgozo6i munkaértekezlet.

1. Vezetoi értekezlet

1.1 Az igazgat6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal igazgatoi
értekezletet tart.

1.2. Az igazgatdi értekezleten részt vesznek:
e igazgato,
humaéneréforras €és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes,
miszaki igazgatohelyettes,
gazdasagi vezetd
belsd ellendrzési vezetd
beszerzési €s palyazati igazgatohelyettes

1.3. Az igazgatdi értekezlet feladata:
o tdjékozodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

2. Részleg, illetve csoportértekezlet

2.1. A szervezeti egységek vezetOi sziikség szerint, de kéthetente legalabb egy
alkalommal részleg, illetve csoportvezetéi értekezletet tartanak. Az
étkeztetési részleg sziikség szerint, de kéthavonta legalabb részlegvezetoi
értekezletet tart.
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2.2.  Arészleg, ill. csoportvezetdi értekezleten részt vesznek:
e szervezeti egység vezetdje,
e részlegvezetok
e csoportvezetok
2.3. A részleg, ill. csoportvezetdi értekezlet feladata:
e tajekozodas a részlegek, csoportok munkajarol,
e a részlegek, illetve csoportok aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

3. Telephelyi csoportértekezlet

3.1.  Atelephelyi csoportvezetok hetente egyszer munkarendi értekezletet tartanak.
3.2.  Atelephelyi csoportvezetdi értekezleten részt vesznek:

o atelephelyi csoportvezetd

e ahozza tartozo telephelyek iligyintézoi
3.3.  Atelephelyi csoportvezetdi értekezlet feladata:

o akovetkezd heti feladatok meghatarozésa a telephelyeken

e a felmeriilt aktudlis és konkrét ligyek, észrevételek, problémak

attekintése.

4. Dolgozoi munkaértekezlet

4.1. Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
4.2. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi - Szolgalatot nem
teljesitd - dolgozojat.
4.3. Azigazgatd a dolgozoi értekezleten:
e Dbeszamol az Intézménymiikodtetd Kozpont eltelt iddszak alatt végzett
munk4jarol,
o ¢rtekeli az Intézménymiikodtetd Kozpont dolgozdinak
munkakoriilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.
4.4. Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja ossze.
4.5. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket,
észrevételeiket kifejthesseék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

4. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

4.1. vezet6i értekezletek,
4.2. irasbeli levelezés,
4.3. szobeli tajékoztatas.

2. Cim
Egylittm{ikodés és kapcsolattartas rendje
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1. Egyiittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

1.1. Az Intézménymukodteté  Kozpont feladatai  elldtdsa  érdekében
egylittmukodik:
Allami ellendrzd és onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel,
valamint a feladatai ellatasdhoz segitséget nyjto egyéb szervezettel.

1.2 Az igazgato kapcsolatot tart az onkorményzat vezetésével, az onkormanyzat
tisztségviseldivel, valamint mindazon szervekkel ¢és szervezetekkel,
amelyekkel feladat- és hataskorének gyakorlasa soran kapcsolatba kertil.

1.3. A helyi és orszagos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkdjat.

1.4. A huménerdforras ¢és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes feladata
segiteni, sziikkség esetén helyettesiteni az igazgatdt kapcsolattartdsi
feladatainak ellatasaban.

2. Asajtoval valé kapcsolattartas

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont egészét érintd kérdésekben a
sajtonak az igazgato adhat tajékoztatast.

V. fejezet
a Debreceni intézménymiikodteté kozpont miukodési rendje

l. Cim
Altalanos szabalyok

1. A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont folyamatos milkodését a
jogszabalyok, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozei, az SZMSZ és tovabbi
belsé szabalyzatok, valamint a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.

2. A vezetdk és a dolgozok (kozalkalmazottak) feladatait az el6zd pontban
foglaltakon tul a munkak®dri leiras szabalyozza.

3. A munkakori leiras a kinevezés melléklete: a feleldsség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolté ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre
vonatkozo sajatos eldirasokat, valamint a helyettesités rendjét.

4. A felettes vezetd rendelkezése alapjan a Kozpont szervezeti egységei,
részlegei, csoportjai annak vezet6i rendkiviili vagy halaszthatatlan esetben
kotelesek olyan tligyet is intézni, amely az SZMSZ, illetve az ligyrend vagy a
munkakori leirds szerint mdés szervezeti egység, részleg vagy csoport
feladatkorébe tartozik.
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A kozalkalmazott koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot - az adat €s
titokvédelmi szabalyok betartdsdval - az illetékes szervezeti egységhez
eljuttatni, illetve az ligyintézo sziikség esetén, az informéacid alapjan hivatalbol
eljarast kezdeményezni.

2. Cim
A miikodés rendjét meghatarozo dokumentumok €s
szabalyzatok

A Debreceni Intézménymiikodtet6 Kozpont miikédési rendjét
meghataroz6é dokumentumok:

1.1. Alapit6 okirat

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpontot DMJV  Onkormanyzata
alapitotta.

Az alapitdé okirat tartalmazza a Ko&zpont milkddésére vonatkozo
legfontosabb  adatokat, melyet Debrecen Megyei Joghh  Véros
Onkormanyzata Kézgylilése, mint iranyitd szerv hatarozatban fogad el.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a Debreceni Intézmeénymiikodtetd Kozpont késziti el ¢s
DMJV Onkorményzata Kozgytiilésének Pénziigyi Bizottsaga hagyja jova.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

. az Intézménymiikodtetd Kozpont vezetdire,
o a Intézménymiikodteté Kozpont dolgozoira.

1.3. Szabalyzatok

A szabalyzatok egy - egy feladatkort vagy jogintézményt atfogdan teljes
korlien szabalyozo, jogszabaly altal szabalyzat forméaban kotelezden
eldirt vagy kiadhat6 rendelkezések.

Az Intézménymiikddtetd Kozpontndl az aldbbi szabalyzatokat kell
Kiadni:

Kikiildetési Szabalyzat

A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkoz6 szabalyzat,

A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabdlyzata,

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata,
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Bizonylati Szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat, benne a kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, az ¢érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi €s dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével,

Leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata,
Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitisanak szabalyzata,
Kozalkalmazotti szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzési és Raktargazdalkodasi Szabalyzat,

Szervezeti egységek ligyrendje

Tlizvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Bélyegzok kezelésének €s nyilvantartasanak szabalyzata,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

Informatikai biztonsagi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

Telephelyek mitkddési rendjének szabélyzata,

Takaritasi szabdlyzat,

Munkaruha szabalyzat,

Védoeszkoz- és védoruha juttatds szabalyzata,

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Reprezentacios kiadasok Szabalyzata

1.4. Igazgatodi utasitas

1.5.

1.6.

A Kozpont milkodését az iranyitds, a feladatellatds, a gazdalkodas
feladatainak rendszeresen, folyamatosan ismétlddé tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy
dontések végrehajtasat, 6sszehangolasat az igazgatd irasbeli utasitdsban
szabalyozza.

Korlevél

A korlevél belsdé szabalyozasnak nem mindsiild, egy adott feladat, vagy
folyamat megvalositasara vonatkozé moddszerek leirasa, esemény
értekelése, vagy eseményre, rendezvényre torténd meghivas érdekében
kiadott dokumentum.

Altalanos érvényti, vagy tobb szakteriiletet érintd korlevél kiadasara az
igazgatd, szakteriiletiikre vonatkozdéan a szervezeti egységvezetok
jogosultak.

A belsé szabalyozés, korlevél elkészitése, kidolgozéasa, egyeztetése,
jovahagyasra vald elGterjesztése az utasitds, szabdlyzat targya szerint
illetékes szakmai szervezeti egység feladata.

Egységvezetdi utasitas
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Szakteriiletet érintd utasitds kiadasara az egységvezetok jogosultak.
Egyeztetése, jovahagyasra valo elOterjesztése az utasitds targya szerint
illetékes szakmai szervezeti egység feladata.

3. Cim
Munkarend és ligyfélfogadas

1. A Debreceni Intézménymiikodteto Kozpont munkarendje

1.1.

A munkaidé heti 40 6ra, melybe a munkakdozi sziinet id6tartama beleszamit.
Munkaid6 a Kézpont kdzponti alkalmazottai részére:

hétfotd] — csiitortokig: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

1.2. A koznevelési intézmények telephelyein feladatot ellatdo alkalmazottak

1.3.

1.3.

1.4.

munkaidejének alkalmazkodnia kell a tanitdsi id6hdoz, a vagyon
hasznositasaval 0sszefiiggd feladatokhoz. A munkaidd a telephelyeken lehet
egybefliggd vagy osztott. A munkaidét a munkakori leirdsokban kell
meghatarozni.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az egység- és a részleg, ill.
csoportvezetdk  javaslatara  atruhdzott munkaltatoi  jogkorében a
humaneréforras €és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes jogosult.

Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a Kozponti/telephelyi felettes
engedélyével lehet.

Kiilondsen indokolt esetben, egyedi kérelemre atruhazott munkaltatoi
jogkorében a humadanerdforrds és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes az
altalanos munkarendtdl eltéré munkaid6 beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadasi idé a recepcion:

hétfotdl cstitortokig 8-16 oraig

pénteken 8-13,30 6raig.

Az egyes szervezeti egységek tlgyfélfogadasi rendjét a szervezeti Egységek
Ugyrendje részletezi.

4. Cim
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A Debreceni Intézmeénymukodtetd Kozpont képviselete

A Kozpontot peres, vagy peren kiviili ligyekben mas természetes €s jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel szemben az
igazgatd, vagy irasbeli megbizasa alapjan mas vezetd megbizasu személy, vagy
tigyvéd képviseli.

Egyéb igazgatdi dontést nem igényld, vagy kotelezettségvallaldssal nem jard
igyekben az igazgatd képviseleti jogat miiszaki tligyekben a miiszaki
igazgatohelyettesre, gazdalkodasi iigyekben a gazdasagi vezetOre, beszerzési,
kozbeszerzési ¢és palyazati ligyekben a  beszerzési ¢és  palyazati
igazgatohelyettesre, egyéb ligyekben a huménerdforras és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettesre atruhézhatja.

5. Cim

Az iratkezelés, a szignalas, a kiadmanyozas ¢és az iratkdlcsonzes

altalanos rendje

A Kozponthoz benyujtott, illetve a cimére postazott valamennyi iratot a
titkdrsagon kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, majd az igazgatd, vagy a
humanerdforrds és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére tovabbitani.
Az érkeztetést, a nyilvantartasba vételt, az iktatast, valamint az igazgat6, vagy
a humanerdforrds és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére torténd
tovabbitast a titkarnd végzi. Az ligyfélfogadasi idében személyesen benyujtott
iratok érkeztetését a titkdrnd végzi, majd az érkeztetett iratot az ott kezelt
elézmény iratokkal egyiitt szignaldsra 4tadja az igazgatd, vagy a
humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére.

Az iratkezelés feliigyeletét az Intézménymiikddtetd Kozpont egészére
kiterjedéen a humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes latja el.

A szignalas az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység, részleg, csoport
és/vagy tugyintézd személy kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat
meghatdrozdsa. Az igazgatd ¢és a humanerdéforrds és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes szignalasi joga a Kozpont valamennyi ligyére kiterjed. Az
egységvezetOk szigndlasi joga az iktatott elézménnyel rendelkezd, vagy a
kijelolt tigy, ligycsoport, tovabba az igazgatd, vagy a humadnerdforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes altal raszignalt iigyekben a kozvetlen
ligyintézést végzd személy kijelolésére terjed ki. Ettdl eltéréen a gazdasagi
vezetd joga szignalni a gazdalkodasi, szdmviteli, pénziigyi iratokat.

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az a kozvetlen
feldolgozasra kijelolt ligycsoportba tartozik, kdzvetleniil az illetékes szervezeti
egységhez, részleghez, csoporthoz kell tovabbitani. Ez aldl kivétel, és
kozvetleniil az igazgatohoz, vagy a humanerdforrds és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyetteshez kell szigndlasra felterjeszteni, ha az irat:
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. az allamigazgatas kézponti és helyi (teriileti, telepiilési)
szerveitol,

. az onkormanyzatoktol illetve azok szerveitol,

. rendvédelmi szervtdl, birdsagtol, ligyészségtdl érkezik.

A kiadmanyozasi jog az adott ligy irataival kapcsolatos érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozas magaban foglalja a dontés kialakitasanak, az
érdemi dontésnek, valamint az {igyirat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

A Kozponttol kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések
kiadmanynak tekintendok. Kiadmanyként kell kezelni a dolgozok részére
kiadott hivatalos iratokat is.

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban kiilon meghatarozott egyéb dokumentumok.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmdany, ha:

e azt a kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja tovabba,

e akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A hitelesitésre felhatalmazott személyt a kiadmanyozo irasban jeldli ki.
Altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joggal az igazgato rendelkezik.

A humaneréforras ¢és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes kozvetleniil
kiadmanyozza:

e azigazgatd akadalyoztatasa esetén altalanos €s korlatlan kiadmanyozasi
joggal rendelkezik, kivéve a pénziigyi kotelezettségvallaldssal jard
iratokat. Ezen ligyekben az igazgaté a Pénzkezelési Szabalyzat szerinti
modon és esetekben adhat felhatalmazast részére.

e a szervezeti egységek vezetdi kiadméanyozzdk az altaluk irdnyitott
szervezeti egység (részlegek, csoportok) feladatkdrében keletkezd
lgyiratokat, valamint az Aaltaluk irdnyitott szervezeti egységet
(részleget, csoportot) érintd intézkedéseket.

e a miszaki igazgatOhelyettes az igazgatd és a humdanerdforras ¢és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén
altalanos ¢és korlatlan kiadmanyozasi joggal rendelkezik, kivéve a
pénziigyi kotelezettségvallalassal jard iratokat. Ezen iigyekben az
igazgatd a Pénzkezelési Szabalyzat szerinti modon és esetekben adhat
felhatalmazast részére.

Az irattarbol hivatalos hasznalatra val6 iratkdlcsonzés szabalyai:
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e A dolgozok jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra
kolcsondzhetnek tigyiratokat.

o A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moddon, dokumentéltan kell
végezni.

e Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol ligyiratpotlo
lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
ligyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdirban az {igyirat
helyén kell tarolni.

6. Cim
A személyes adatok kezelése

Az Intézménymiikodtetd Kozpont a dolgozok személyes adatait a Kjt. ide
vonatkozo rendelkezései szerint kezeli.

Kezeli tovabba a bérbeaddsokkal 0Osszefiiggésben keletkezett iratokban a
természetes személy adatait, koveteléseinek érvényesités érdekében.

Kezeli az étkeztetés megszervezése, biztositdsa soran a tanuldk adatait.

A Kozpontban szervezési és technikai intézkedésekkel ki kell zarni, hogy a
kezelt személyes adatokat jogosulatlanok megismerjéek.

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy
kiilonosen a kozalkalmazott sajat adataival torténd rendelkezési joga
biztositdsanak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorlasdnak, valamint az adatkezelésben részt vevo
kozalkalmazott feleldsségének ¢és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabalyait, a vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének
adatvédelmi szabalyait az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

7. Cim
A munkakor atadas-atvétel rendje

A dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése, vezetéi megbizasuk
visszavonasa, illetve vezetdi megbizasrol vald lemondéasuk esetén munkakori
feladataikat, illetve az annak ellatasaval Osszefliggd informaciokat és iratokat
»atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

A munkakor atadasat €s atvételét a felmentés, illetve lemondas iddpontjat
megeldzd 8 napon beliil, de legkésébb a munkéban t61tott utolsd6 munkanapot
megel6z6 munkanapon kell lefolytatni és jegyzokonyvben rdgziteni. A
jegyz6konyv tartalmazza:
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. a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

. a munkakor atadas okat,

. az atado és az atvevo nevét,

. a lemondo, felmento okirat keltét és iktatdoszamat,

. az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

. az atadott illetve atvett szervezeti egység illetve munkakor atadas kori
allapotat jellemzd legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

. a folyamatban 1évé feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

. az atadas atvételben résztvevok névsorat,

. az 4atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos
minden lényeges ligyben tajékoztatast adott,

. az atado rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak,
atvételének megtorténtét,

. az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kordzo lapot, melyen szerepel a:

. analitikus konyveld,

. irattaros,

o gazdasagi vezetd igazolasat arrol, hogy az atad6 a részére kiadott
anyagokkal, eszkozokkel, okményokkal elszamolt, illetve milyen
tartozasok maradtak fenn, amelyek utolagos rendezése sziikséges.

A jegyz6konyvet a munkateriiletileg illetékes vezetd, vezetd vonatkozasaban az
igazgatd tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas-atvétel
megfeleldségeét.

A jegyzOkonyvet a személyzeti-munkaligyi eléadd koteles ellenjegyezni.
Munkatigyi irat kiadasara csak alairt, a felsorolt mellékletekkel illetve
igazolasokkal ellatott és ellenjegyzett jegyzOkonyv alapjan kertilhet sor.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a vezetéi megbizassal, illetve a
kozalkalmazotti, jogviszony megsziinésével, illetve a munkakoér valtozasaval
kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.

A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy az atado,
egy az atvevo, egy az irattar példanya.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd dolgozok esetében a munkakor atadas-
atvétel koriilményeit és a lebonyolitds modjat az illetékes vezetd hatarozza meg
¢s a lebonyolitasért feleldsséggel tartozik. Az illetékes vezetd e feladatat az
alabbiak figyelembevételével latja el:

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megelézden a
dolgozo koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ligyiratokat irattarozni, a
munkafolyamatban 1év0 iktatmanyokat egyeztetni.

Az irattdrozast és az egyeztetést kovetden keriil sor az egységen belill a
munkakor  atadas-atvételére, melynek sordn  rendelkezni kell a
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munkafolyamatban 1évé iktatott ligyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar
megtett kozbeeso intézkedéseket.
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8. Cim
A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitését a
humaneré6forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes latja el.

A szervezeti egységek vezetdit, tavollétilk esetén a kovetkezd személyek
helyettesitik:

humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettest az igazgatd altal
kijelolt kozalkalmazott helyettesiti,

a miszaki igazgatohelyettest az igazgatd altal kijelolt kozalkalmazott
helyettesiti,

a beszerzési és palyazati igazgatohelyettest az igazgatd altal kijelolt
kozalkalmazott helyettesiti,

a gazdasagi vezetdt a gazdasagvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

9. Cim
A belso ellendrzes rendje

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont belsd ellendrzési feladatait a
tevékenység végzésére jogosult, a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai
eldirasoknak megfeleld belsd ellendrok 1atjak el.

A Kozpont belsd ellendrzési kotelezettségének teljesitése, tovabba az ésszerl
és szabalyszerli gazdalkodds el0mozditasa, a belsd tartalékok feltarasa
érdekében iddszertlien ellendrzi és értékeli:

2.1. a szaktevékenység ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszertiségét,
¢és gazdasagossagat, valamint a miikodési gazdalkodas szervezettségét,

2.2. a dolgozok foglalkoztatasanak, a Dbefektetett eszkozok optimalis
kihaszndldsdnak, fenntartisanak, ¢és  fejlesztésének  ellendrzésével
rendelkezésre allo eréforrasok hatékony kihasznalasat,

2.3. a jogszabalyok ¢és mas altaldnos érvényli rendelkezések, a belsd
szabalyzatok megtartasat, a bizonylati ¢és okmanyfegyelem meglétét,
tulajdon védelmét és annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat,

2.4 a koltségvetési beszamolo, az el6z6 évi pénzmaradvany- és eredmény
elszamolas megalapozottsagat.

A belsd ellendr az igazgatd altal jovahagyott {litemterv alapjan vagy utasitas
alapjan végzi feladatait. A lefolytatott vizsgalatok allasarol, eredményeirdl a

jogszabalyok szerint kdteles beszamolni az igazgatonak.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos ellendrzési feladatok:
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4.1. a folyamatba ¢épitett ellendrzés keretében az aktudlis beszerzések
dokumentaltsaganak és tevékenységének vizsgalata,

4.2. utdlagos ellendrzés keretében a kozbeszerzési torvény eldirasainak
maradéktalan betartasa,

4.3. abeszerzések dokumentaltsaganak ellendrzése.

10. Cim
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

Az alapvetd jogok ¢és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcido megeldzése céljabol az
alabbiakban meghatdrozott tisztviselok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL térvényben meghatarozott eljarasi szabalyok
szerint vagyonnyilatkozatot tesznek, illetdleg szadmot adnak a megel6zd
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasukrol és
annak okarol:

1.  igazgat6 kinevezésekor, majd azt kovetden évente,

2. humaner6forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes kinevezésekor, majd
azt kovetden évente,

3. gazdasagi vezeto a foglalkoztatds megkezdésekor, majd azt kdvetden évente,

2. miuszaki igazgatohelyettes a foglalkoztatas megkezdésekor, majd azt kdvetden
évente

3. beszerzési és palyazati igazgatdhelyettes kinevezésekor, majd azt kovetOen
évente.

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasba vételér6l és megOrzésérél az igazgatd
gondoskodik.

11. Cim
A Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont dolgozoinak

jogviszonya

1.1. A Debreceni Intézménymiikodtetdé Kozpont dolgozédi kozalkalmazotti
jogviszonyban allnak.

1.2. A kozalkalmazott dolgozok jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.), valamint a 77/1993.
(V. 12.) Kormanyrendelet szabalyai vonatkoznak.

1.3. Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem all
személyeket.

1.4. Az intézmény megbizési szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorébe
nem tartozo feladatra, hatarozott idore.
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12. Cim
A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont gazdalkodasanak
rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrend tartalmazza.
1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
alabbi szabalyzatok hatarozzdk meg részletesen:

o Kikiildetési szabalyzat,

o Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata,

o A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

. Szamviteli politika,

. Szamlarend,

. Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

o Bizonylati Szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat, benne a  kotelezettségvallalds, pénziligyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorladsdnak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével,

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

. Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,

. Ko6zbeszerzési szabalyzat,

. Beszerzési és Raktargazdalkodasi Szabalyzat,

. Szervezeti Egységek Ugyrendje,

o Bélyegzok kezelésének és nyilvantartasanak szabalyzata,

o Belso ellendrzési kézikonyv,

o Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

o Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat.

o Onkoltségszamitési szabalyzat

o Reprezentacios kiadasok Szabalyzata

2.  Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeldli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd
koteles Orizni.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont helyiségeinek hasznalatat,
hasznositasi rendjét és ennek feltételeit belsé szabalyzatokban (A helyiségek és
berendezések hasznalatdra vonatkozé Szabalyzat, Onkédltségszamitasi Szabalyzat)
kell szabalyozni.

13. Cim
Intézmeény1 6vo, védo eldirdsok

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségilk ¢s testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munka- és Tilizvédelmi szabélyzatot,
valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény vagyondra, targyi eszkozeire, készleteire — kivéve jarmiivek —
Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala 0sszevont
vagyonbiztositast kot.
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VI. fejezet
zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabdlyzat Debrecen Megyei Jogi Viros Kozgyiilésének Pénziigyi Bizottsdga
jovahagydsanak napjat koveté napon lép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a Debreceni

Intézménymiikidtetd Kozpont 34/2016. (IV. 26.) PB hatdrozattal jovihagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdlydt veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.

Détum: 2017. januar 04.

Hajnal Janos
igazgat6

2. Zaradék:

Jelen Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatot Debrecen Megyei Jogi Varos
Kozgytilésének Pénziigyi Bizottsdgaa ................... PB hatarozataval jovahagyta.
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