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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Oktatasi Szolgaltato Intézmény hatékonyabb miikodése, az iigyintézés
felgyorsitasa, valamint az ellatott intézményi kor hatékonyabb ¢€s jobb kiszolgalasa,
valamint a jogszabalyi elGirdsok valtozasa miatt sziikségessé valt az Oktatasi
Szolgaltatd Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositdsa (1. szdmu
melléklet). A jogszabalyi valtozasokon tulmenden, az Oktatasi Szolgaltatd Intézmény
szerviz részlegének munkarendje valtozik, igazodva az ellatott intézményi kor
igényeihez és lizem idejéhez.

Kérem T. Képviseld-testiiletet a fentiekben leirtak elfogadasara.

Budapest, 2009. november 30.

Téth Mihaly



Hatarozati javaslat

1./ Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzata tigy dont, hogy a Budapest XXI. Keriilet
Csepel Onkormanyzata Oktatasi Szolgaltatd Intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat
az el6terjesztés 1. szamu mellékletében foglaltak szerint jovahagyja.

Hatarido: elfogadéasra: azonnal
végrehajtasra: 2010. januar 01.
Felelds: To6th Mihaly polgarmester

végrehajtasra: Kiss Istvan OSZI igazgato

A hatarozati javaslat elfogadasahoz a képviselok egyszerii tobbségii tamogato szavazata
sziikséges.



1. szamua melléklet

BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA
OKTATASI SZOLGALTATO INTEZMENY

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Ervényes: 2010. januar 01-t6]



] ~ L FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését (1. szamu melléklet), a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Budapest XXI. Kertilet Csepel Onkormanyzata (irdnyito, fenntart6 és feliigyeleti
szerv) készitett el.

3. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége (alapito okirat szerint)

Az intézmény megnevezése:
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata
Oktatasi Szolgaltato Intézmény

Roviditett neve:
Bp. XXI. ker. Csepel Onk. OSZI

Az intézmény székhelye, cime:
Budapest, XXI. keriilet Bajcsy Zs. u. 59/a.
[ranyitoszam: 1212

Az intézmény szervezeti egységei és telephelyei
Szerviz Miihely Budapest, XXI., Tancsics M. u. 92.

Koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamla szama:
11784009-15521000-31820000

Adészdama: 15521017-2-43. Tagja az AFA-kornek.

Az intézmény miikddési teriilete:
Budapest, Fovaros XXI. keriilet Csepel kozigazgatasi teriilete

Alapveto szakfeladata:
Ingatlankezelés 6832001
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység 6920001
Osszetett adminisztrativ szolgaltatds 8211001



Az intézmény alapfeladata:
Ellatasi korébe rendelt 6nalloan miikddo intézmények (az ellatasi korbe
tartozo intézmények felsorolasat az SzMSz 2. sz. melléklete tartalmazza)
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodési és miiszaki feladatainak ellatasa,
kiszolgalasa. Az intézmények felsoroldsat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az alapito megnevezése, cime:
Budapest XXI. Ker. Tanacs
1211.Bp., XXI. Tanacshaz tér 10.

Az alapito okirat szama, kelte:
534/1/1999. (X. 19.) Kt. sz. hatarozat

Utols6 modositasa:
634/2009. (IX.22.) Kt. sz. hatarozat

Az intézmény irdanyito, fenntarto és feliigyeleti szerv neve, cime:

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata
Székhelye: 1211 Budapest, XXI. ker. Szent Imre tér 10.

4. Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Vezetdje az igazgato, akit az alapitd dnkorményzat képviseld-testiilete nevez ki
hatérozatlan 1dére

Gazdalkodas forméja:
— Onalléan miikédé és gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv,

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

Az SZMSZ hatalvya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,

— az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyito, fenntart6 és felligyeleti szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
vezetdire és dolgozoira kdtelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmeény alaptevékenysége(i):

TEAOR 8110 Epitmény iizemeltetés
8411 Altalanos kozigazgatas

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az Oktatasi Szolgaltatd Intézmény igazgatéja Onélloan ¢és egyszemélyi
felel0sséggel dont az intézmény ligyeiben az érvényes jogszabalyok, valamint az
intézményre vonatkozd képviseld-testiileti hatarozatok keretein beliil. Felelds az
intézmény tevékenységéért €s teljes mikodéséért.

Kozvetlen iranyitdasa ala tartoznak:

Igazgat6 helyettes (gazdasagi vezetd)
FOmérnok

Belsé ellendr

Arellenér

Titkarsagvezetd

Informatikus

Munkaiigyi csoport

A titkarsagvezet6 (ligyintézd titkarnd), az arellendr, a belsd ellendr az igazgato
utasitdsa (iranymutatasa) alapjan 6nalloan végzi feladatait.



Az igazgat6 helyettes (gazdasagi vezeto), illetve a miiszaki vezetd (fomérnok)
Osszefogja €s iranyitja a tevékenységek két {6 alapjat képezd: a pénziigyi €s
gazdalkodasi, illetve a miiszaki tevékenység feladatkoreit.

Az igazgato helyettes (gazdasagi vezeto) iranyitdsa ala tartozo csoportok:

o Koltségvetési csoport
e Szamviteli csoport

A miszaki vezeté (fomérnok) iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, és egyedi

munkakorok

miiszaki ellenérok
miiszaki adminisztrator
energetikus

szerviz részleg
gépkocsivezetok
gondnok

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden az
intézményben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg.

2.1 Az lIgazgato kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkakorok feladatai
Titkarsagvezeto (ligyintézo-titkarnd) feladatai

= Az intézményvezetés adminisztraciés feladatainak ellatdsa; titkarsagi
ligyintézés.

= Az igazgatd altal adott irasbeli anyagokon kiviil a belsd ellendr — valamint
sziikség szerint az igazgatd helyettes (gazdasagi vezetd) és a fomérnok siirgds
anyagainak, jelentéseinek gépelése.

= Az igazgatéhoz ¢érkezOd Tlgyfelek fogadasa, targyalasok, értekezletek
reprezentacios eldkészitése.

= Ertekezletek iratanyagainak elékészitése (pl. sokszorositas).

= Az igazgatd hivatalos programjainak szdmontartdsa, idépont egyeztetés a
tarsszervek képviseldivel, a polgadrmesteri hivatal illetékeseivel az
iigyfelekkel, iizenetek tovabbitasa.

= A kozponti iktaté iranyitésa.

= A kiilonb6zé OSZI értekezletek, rendezvények helyszineinek (helyiségeinek)

biztositasa (lefoglalasa), azok igény szerinti berendeztetése.



A kozponti iktato feladatai

e udy

=
=

Ugyfelek fogadasa, eligazitasa.

Az OSZI postazasanak elvégzése.

A postafiok kezelése.

A kimend és bejovo iratanyag kezelése.

Az iktatasi rend betartasa.

A leadott masolasok elvégzése, az elkésziilt anyagok tovabbitdsa
(befakkolésa).

Irodaszerek igénylése, tarolasa, szortirozésa, szétosztasa.

Az intézményi postazasi rendszer kezelése.

2.2 A belso ellenor feladatai

=

U

Az OMISA, illetve az OSZI altal kiadott éves ellenérzési terv alapjan
rendszeres ellendrzési és értékelési feladatokat végez.

Evenként a vonatkozo jogszabalyi eldirasok szerint elkésziti éves jelentéseit,
Osszefoglalja az ellendrzés éves munkéjanak tapasztalatait.

Szabalyzatok véleményezése.

Szakmai tandcsadas els@sorban (gazdasagi, pénziigyi, szamviteli teriileten) az
OSZI ¢és az OSZI ellatasi korébe tartozd onalloan mikodd intézmények
részére.

2.3 Az arellenor feladatai

=

=

=

Beérkezett 4rajanlatok, illetve benyUjtott szamldk tételes ellendrzése
arképzési, valamint szamszaki szempontokbol.

Muszaki ellenérok altal ellendrzott arajanlatok, igazolt szamlak tételes
ellendrzése.

Az intézményi gépkocsik menetteljesitményének elszdmoldsa az érvényben
1évé szabalyzat és rendeletek szerint, nyilvantartasok vezetése, szamlazasra
elékészités.

2.4 Az informatikus feladatai

=

Uul

U

Az OSZI és az altala ellatott intézményi kor szamitdégépeinek javitdsa,
karbantartésa.

Részvétel és segitségnytjtas az OSZI és az ellatotti kor hardver és szoftver
beszerzéseiben, a gépek €s operacios rendszerek telepitésében.

A gépekhez tartozo periféridk karbantartasa, tizemeltetése, javitasa.

Az informatikai haldzatok karbantartasa, fejlesztése €s javitésa.

Operécios rendszerek és egyéb programok frissitése, segitségnyujtds az
iizemeltetésben.

Részvétel a szamitastechnikai anyagok, segédanyagok beszerzésében.
Kozremiikodés az OSZI és Intézményei hardver és szoftver nyilvantartasanak
vezetésében.

2.5 A MUNKAUGYI CSOPORT FELADATAI



= A munkaiigyi nyilvantartas szamitogépes rendszerének iizemeltetése.

= Az OSZI részére munkaligyi iratok elkészitése (kinevezés, atsorolas,
jogviszony megsziintetés, stb.).

= Az OSZI, mint intézmény személyiigyi feladatainak teljes korii ellatasa.

= Az OSZI és az ellatasi korébe tartozé intézmények nem rendszeres
jérandosdgainak szamfejtése, valamint az ehhez kapcsolodo szamitogépes
feldolgozas miikodtetése a mindenkori munkaiigyi és addjogszabalyoknak
megfelelden.

= A Magyar Allamkincstar Terilleti és Fejlesztési  Igazgatosaga

bérfeladasainak  feliilvizsgdlata a nem rendszeres jaranddsagok

vonatkozasaban.

Az OMISA és az intézmények felé a Magyar Allamkincstar Teriileti és

Fejlesztési Igazgatosdganak konyvelési adataibol adatszolgaltatds a

bérgazdalkodasi nyilvantartasok vezetéséhez (bérfelhasznalasi analitika)

Intézményi igény esetén az egyeztetési lehetdségek biztositasa.

A dolgozoi illetményeldlegek analitikus nyilvantartasa.

Az OSZI bérnyilvantartasanak vezetése.

Az Ures allashelyek analitikajanak vezetése.

Statisztikai 1étszam nyilvantartésa.

Gondoskodik a személyligyi ¢és munkaiigyi okiratok, bizonylatok

jogszabalyi eléirasoknak megfeleld Orzésérdl, irattarozasarol.

U

e udy

3 Azigazgato helyettes (gazdasagi vezetd) altal iranyitott teriilet altalanos feladatai

= Az éves koltségvetés Osszedllitasa, egylittmiitkddve a Polgarmesteri Hivatal
Viérosgazdalkodasi Agazataval, az Intézményvezetdi Tanaccsal.

= Az Onallban mikodé intézmények sajat hataskori  felhasznalhato
eldiranyzatainak kimunkalasa az OMISA iranymutatasai alapjan. Az
eléiranyzat felhasznaldsanak nyomon kdvetése.

= A pénziigyi, szamviteli, finanszirozasi feladatok operativ elvégzése a hatdlyos
pénziigyi és addjogszabalyok figyelembevételével.

= Az OSZI mint intézmény ¢és az Onalléan mikodd intézmények kozotti
informdacios rendszer miikodtetése a gazdalkodas éves gyakorlataban.

= Az éves koltségvetési beszamold elkészitése a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével.

Csoportvezetok feladatai

= Szervezik ¢és iranyitjdk a hozzajuk rendelt feladatok szakmai operativ

munkajat.

= Az igazgato, illetve a kozvetlen szakmai felettesiik utasitdsa alapjan végzik
munkajukat.

= A szakmai tevékenységek napi tligymenetérdl rendszeresen téajékoztatjak
feletteseiket.

= A kozvetlen iranyitdsuk alatt dolgozok munkajat figyelemmel kisérve
segitséget és felvilagositast adnak.



=

Szoros munkakapcsolatot alakitanak ki az ©onalléan miikodd intézmények
gazdasagi ligyintézbivel, amely alapjat képezi a gyors, hatékony ¢és
szabalyszerli munkavégzésnek, egyiittmiikodésnek.

4 A fomérnok altal iranyitott teriilet altalanos feladatai

=

Juo vl
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Az ¢épiiletek 4llagdnak felmérése, folyamatos figyelemmel kisérése,
allagmegovasukra javaslattétel.

A jovahagyott éves karbantartasi terv végrehajtasa.

A felujitasi feladatok tervezése, a feljitasi terv 0sszeallitasa.

Az intézmények energiaellatasanak tervezése, figyelemmel kisérése.

A szallitéasi feladatok szervezése, gépjarmii tizemeltetés.

A Szerviz Részlegen keresztiil biztositja a napi karbantartdsi, hibaelharitasi
munkalatokat.

Onkormanyzati rendezvények miiszaki biztositasa, azok szallitasi feladatainak
ellatasa.

A GAZDASAGI SZAKTERULET RESZLETES FELADATAI

5. KOLTSEGVETESI CSOPORT FELADATAI

Pénziigyi feladatok:

=

U

Y

A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat elSirasai alapjan kezeli a hazipénztar
készpénz forgalmat, vezeti a szigort szdmadasii —nyomtatvanyok
nyilvantartasat.

A beérkezett szamldkat ¢és egyéb fizetési kotelezettséget megtestesitd
bizonylatokat iktatds utdn nyilvantartasba veszi, majd alakilag és szamszakilag
ellendrzi, érvényesiti, utalvdnyoztatja, ellenjegyezteti, majd a bank terminalon
keresztiil utalja.

Felelos a bizonylati elv, rend ¢és bizonylati fegyelem betartdsaért és
betartatasaért.

Az 4ltalanos forgalmi adordl tételes analitikat vezet, az APEH felé a bevallasi
kotelezettségeknek eleget tesz a mindenkori addjogszabalyok alapjan.

A havi zarashoz, a beszamolo, a mérleg, tovabba a koltségvetés készitéséhez
adatokat szolgaltat.

Ev végén elvégzi a vevéi — szallitdi kovetelések és kotelezettségek
leltarozasat, alatdmasztva ezzel a mérleg ezen sorainak valodisagat.

A fliggd kiadasokrol, bevételekrdl nyilvantartast vezet.

A tovabbszdmlazando telefonkoltségekrdl analitikat vezet, folyamatosan
tajékoztatja az intézmények vezetoit.

Vevok részére szamlat allit ki.

Az OSZI koveteléseit érvényesiti €s gondoskodik a vevOk hatralékainak
behajtasarol.

Az élelmezési eldadd altal biztositja az OSZI és az ellatasi korébe tartozo
intézmények kozétkeztetésének a szolgéltatdo felé¢ torténd korrekt, tételes
elszdmolésat.



b Uy
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Analitikus nyilvantartast vezet az atvett pénzeszkozokrol. A félévi és év végi
beszamolo elkészitése eldtt tételesen egyeztet az érintett intézményekkel és a
fokonyvi konyvelés adataival.

Vezeti az OSZI és az intézmények bevételi analitikajat.

Nyilvantartast vezet az OSZI bélyegzdirdl.

Szervezi és figyelemmel kiséri a pénzszallitast, kapcsolatot tart az azt végzo
cég vezetésével, munkatarsaival.

Gondoskodik a pénziigyi bizonylatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
0rzésérol, irattarozasarol.

Eszkoz nyilvantartasi feladatok:

A targyi eszkozokkel (koztiikk az ingatlanokkal) kapcsolatos nyilvantartas és
szamitogépes adatrogzitési feladatok elvégzése az OSZI és az ellatasi korébe
tartozo intézményekre.

Havonta egyeztetés a fokonyvi konyvelés pénzforgalmi adataival.
Negyedévenként feladas készitése a fokonyvi konyvelés felé a
vagyonalloméanyban tortént valtozasokrol.

Elkésziti az OSZI intézményeinek selejtezési €s leltarozasi éves litemtervét, és
annak végrehajtasaért felel.

Részt vesz a selejtezések ¢és leltarozasok ellendrzésében, és azok
végrehajtasanak szabalyszerliségét biztositja.

Folyamatosan vezeti a készletek analitikus nyilvantartdsdt szamitogépes
rendszerrel.

A negyedéves, a féléves, az éves zarlati munkak elott egyeztetéseket végez az
intézményekkel és adatot szolgaltat a gazdasagi vezetd részére.

Ev végén az ORKI jelentést elkésziti a bolcsédei vagyonvaltozasokrol.
Negyedévente a felhalmozéasi és felujitdsi kiadasok szakfeladat szerinti
intézményi szintli kimutatasanak elkészitése.

Negyedéves ¢és éves statisztikai adatok Osszegzése ¢€s jelentése az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon.

Félévente a biztosito felé vagyonkimutatast készit.

Intézmények vagyonbiztositasaval kapcsolatos teendok végzése.

Szoros kapcsolatot tart az intézményekkel a munkahelyi analitikus
nyilvantartasok naprakész vezetése érdekében.

Gondoskodik az eszkdznyilvantartashoz kapcsolddd bizonylatok jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld 6rzésérdl, irattarozasarol.

Eléiranyzat kezeléssel és kotelezettségvallalasok nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok:

Kozremikodik az éves koltségvetés kimunkaldsaban, 0Osszeallitasaban a
gazdasagi vezetd iranyitasa mellett.

Az OSZI gazdalkodasi korébe tartozd Onalloan miikodd intézmények
koltségvetési eldiranyzatat és felhaszndlasanak alakuldsat figyelemmel kiséri,
gondoskodik a naprakész adminisztralasardél, a meghatarozott keretek
betartasarol.



Rendszeres egyeztetés az Onalléan milkodd intézményekkel a pénzforgalmi
adatok vonatkozasaban.

Indokolt esetben eldiranyzat atcsoportositast javasol az intézmények
vezetdinek, gondoskodik az atcsoportositdsoknak a nyilvantartasokon
(kotelezettségvallalas, koltségvetés, stb.) torténd atvezetésérdl. A sajat és
kozponti karbantartasi eldirdnyzat sorok moddositdsdhoz a FOmérndk
egyetértése és ellenjegyzése is sziikséges.

Az OSZI és gazdalkodasi korébe tartozo intézmények kotelezettségvallalasait
ellenjegyzésre eldkészitik és ellenjegyzés végett tovabbitjdk az OSZI
gazdasagi vezetdjének. A gazdasidgi vezetd tartdos tavollétében a
kotelezettségvallalas  ellenjegyzésre eldkészitése mellett az ellenjegyzési
jogkort is gyakorolja a kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

Kozremikodnek a félévi, év végi beszamolo elkészitésében, és a koltségvetési
tervek elokészitésében a gazdasagi vezetd iranymutatasa alapjan.
Gondoskodik a gazdalkodashoz, a beszamolashoz, a koltségvetéshez,
koltségvetés  modositasokhoz  kapcsolédd  bizonylatok  jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld Orzésérol, irattarozasarol.

6. A SZAMVITELI CSOPORT FELADATAI
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A gazdéalkodoi tevékenység sordn keletkezett pénztar- és bankbizonylatok
kontirozasa a hatalyos szamviteli jogszabalyok eléirasai, valamint az érvényes
intézményi Szamlarend szerint, a TATIGAZD szamitdégépes rendszer
kovetelményeinek megfelelden.
A kontirozott anyag szamitogépes rogzitése.
A bérfeladasok, tovabba a vagyonvaltozasrol, eldiranyzat modositasokrol, és
egyéb gazdasagi eseményekrdl késziilt feladasok kontirozasa, rogzitése.
Az éves koltségvetési eldiranyzatok konyvelése.
A TATIGAZD konyvelési rendszer ¢és a K11 (Koltségvetési beszamolo,
Mérleg, Mérlegjelentés, PMINFO), programok teljes korli iizemeltetése.
Eldirt egyeztetések elvégzése:

e bank-, pénztaregyenleg ellendrzése,

o atfuto, fliggd tételek tisztdzasa, rendezése,

¢ az analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a f0konyvi adatokkal.
Az OSZI vezetdi, valamint munkatarsai és az 6nadlloan miikodd intézmények
részére az igényelt informaciokat biztositja.
Egyeztetések soran feltart eltérések, hibak rendezése, bizonylatolésa,
kontirozésa, kdnyvelése.
Ev végén konyvviteli zarlati feladatok elvégzése és év elején a konyvviteli
nyitas.
Szamlatiikor (szamlarend) kialakitasaban valo részvétel.
A jogszabalyban eldirt negyedéves, féléves és éves beszdmolok elkészitéséhez
a szamitogépes szamviteli informécios rendszer (jelenleg a TATIGAZD)
miikddtetésének biztositasa.
Gondoskodik a szamviteli bizonylatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
Orzésérol, irattarozasarol.



7. AMUSZAKI TERULET FELADATAI
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Az intézmények épiileteinek, épitményeinek, gépészeti haldzatanak és
berendezéseinek, miszaki allapotanak feliigyelete.

Az intézmények miszaki szinvonalanak  folyamatos ellendrzése,
szamontartasa.

Az intézményi kataszter folyamatos karbantartasa.

Megfeleld kivitelez6i hattér biztositasa a kiils0s kivitelezési munkak
végzésére, a helyi koltségvetési rendelet és az érvényben 1évé kdzbeszerzési
torvény, és az egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Beérkezett kivitelez6i dokumentaciok (arajanlatok, koltségvetések, szamlak,
valamint belsd szabdlyzatok eldirdsainak betartadsaval, épitési és felmérési
naplok, stb.) miiszaki szempontbdl torténd ellendrzése.

A kivitelez6i munkak folyamatos miiszaki ellenérzése.

Adatszolgéltatds a sziikséges jelentések Osszeallitdsdhoz, kimutatasok
készitése.

A szallitasi feladatok megszervezése, teljesitmény-elszamolasa.

Az intézmények energiafelhasznalasanak ¢és regisztralasanak folyamatos
biztositasa.

Az OSZI munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatainak elkészitése, folyamatos
karbantartasaban a kijelolt, tiizvédelmi felelos munkdjanak segitése,
koordindldsa.

A munkavédelmi, tiizvédelmi, ANTSZ szemléken valo részvétel, és ezeken az
OSZI és az ellatott intézmenyek érdekeinek képviselete.

Az energia-felhasznal6 berendezések karbantartdsainak, szervizeléseinek
folyamatos biztositdsa, az erre vonatkozd szerzddések megkotésének
kezdeményezése, elokészitése.

Az érintésvédelmi, tlizvédelmi, villamvédelmi jegyzokonyvek és szemlék
jegyzokonyvek nyilvantartasa, és annak naprakész vezetése.

A Miiszak adminisztracios feladatainak ellatasa.

7.1 A gépjarmii ligyintézés (miiszaki csoport, személyszallitasi részleg) feladatai
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Személyszallitasi feladatok végzése vagy végeztetés.

Az autdbusz szabalyszerti, gazdasagos lizemeltetése.

Egyéb széllitasi feladatok ellatasaban valo kézremiikodés.

A hivatali gépjarmiivek menetleveleinek ellendrzése.

Az OSZI szallitdsi feladatainak (postai, banki, kincstari és egyéb
kiildemények, anyagok, egyéb kézbesitési feladatok) napi ellatdsanak
biztositasa, lebonyolitasa.

7.2 A gondnok feladatai
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Az épiilet nyitasa ¢és feliigyelete a munkakezdésig, illetve a munkaidd végétol
zarasig.
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Az irodahdz wudvaranak, parkolojanak, valamint kozteriileti jarddinak
tisztantartasa, csuszasmentesitése.

A zoldteriiletek gondozésa, fli nyirasa, fak apolasa, ontézése.

A kazanok iddszakos feliigyelete, azok flitési idényben torténd iizemeltetése.
A munkaid6 befejeztével a takaritok feliigyelete, az épiilet szakszer(i zarasa.
Kisebb karbantartasi munkak elvégzése.

A szemétszallito konténer lrittetése.

Fliggdnyok fel-le szerelése, mosatasa.

7.3 A SZERVIZ RESZLEG FELADATAI
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Az OSZI és az ellatasi korébe tartozd intézmények szervizmunkainak
ellatasaban vald kozremiikodés a kapacitas fliggvényében .

Az intézmények altal bejelentett meghibasodasok lehetdségekhez képest gyors
¢s szakszerti kijavitasa.

A szerviz raktar(ak) mikodtetése, a javitdsi anyagok, segédanyagok
beszerzése.

A szerviz munkak rangsorolasa, hataridore torténo elvégzése a gazdasagossagi
¢s takarékossagi szempontok figyelembevételével.

Részvétel az intézményi selejtezéseken a selejtezési szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

A nem személyszallitasi szallitasi, valamint a beszerzési feladatok ellatisa az
OSZI és az intézmények részére

Részvétel a POHI rendezvényeinek elokészitésében, azok szallitasi
feladatainak ellatdsa, a rendezvények miiszaki feliigyeletének biztositasa.

8. Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdasok az SZMSZ 3. szamu mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden, feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szo6ldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) gazdasagi vezeto ¢s a fomérndk esetében az igazgato,
b.) csoportvezetok esetében a gazdasagi vezetd
c.) a miiszaki teriileten dolgozok esetében a foémérndk

b) beosztott dolgozdk esetében valamennyi csoportvezetd és a szervizvezetd az
iranyitasa alatt munkat végzok tekintetében.

9. AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZETOK FELADATAI



9.1.  IGAZGATO feladatai:

vezeti az intézményt, felelos az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mitkddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellaja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és hatarozatokban a vezeto részére eldirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezben eldirt
szabalyzatait, utasitasait,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, a POHI-val,

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munka;jat.

9.2. Igazgato helyettes (gazdasagi vezeto) feladatai:

ellatja az igazgatohelyettesi feladatokat,
felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
betartasaért, betartatasaért

elkésziti az ellatott intézményi kor koltségvetését is tartalmazd intézményi
koltségvetést, a gazdalkoddsarol szold beszamold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja ¢&s/vagy karbantartatja az intézmény
gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

szervezi az intézmény gazdasagi ellendrzését,

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.



9.3. Csoportvezetd(k):

— szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi a csoport szakmai munkéjat,

— a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak, illetve
a feliigyelettel megbizott igazgatohelyettesnek, (gazdasagi vezetdnek)

— aktivan részt vezet a csoport napi feladatainak operativ végrehajtasaban

10. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik ¢és tijékoztat a
szamara biztositott forumokon.

10.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

— vezetOi értekezlet,

VezetOi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: gazdasagi vezetd, fomérnok, belsd szervezeti
egységek vezetoi.

A vezetOi értekezlet feladata:

— tajékozodas és tajékoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,

— az intézmény, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis
és konkrét tennivaloinak attekintése,

— beszamolds a megel6zd értekezleteken kiadott feladatok végrehajtasarol, azok
allasarol.

— az OSZI-t és ellatasi korét érintd problémak felvetése, megbeszélése, a feladatok
kiadasa, egyeztetése.

10.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

— dolgozéi érdekképviseleti szervezetek, (Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanécs)

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben szakszervezet mikddik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozok
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.



Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasdnak, illetve teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljarés rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek timogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megéllapodast kot.

Az intézmény miikddését segito testiiletek, szervek és kdzosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az ilés helyét, id6pontjat,
— a megjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas lényegét,
— a létrejott megallapodéasokat

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor a KIJT. alapjan hatdrozott, vagy
hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen besoroldssal, milyen egyéb feltételekkel és milyen mértékii
alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, d&tmeneti idészakra a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak
szerint.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az oftt
érvényben 1évd szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak
szerint torténik.



A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkéltatéora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» akozbeszerzési és egyéb palyazatokkal kapcsolatos adatok a szerzédéskotésig

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

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

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

— Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.



1.5. A munkaido beosztasa

(A munkarendet a szakmai térvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a kollektiv
szerzOdésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnydban a munkarendet a
feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltatd allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozo
belsd szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo, tobbszor modositott
1992. évi XXII. torvény /MT/, valamint a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo tobbszor
modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai az iranyadok.)

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédido)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 7.30. 6ratol 16.00. oraig
- pénteken 7.30. 6ratol 13.30. oraig

A szerviz részleg munkarendje (igazodva az oktatasi intézmények munkarendjéhez)

Kétmiuiszakos munkarendben

- hétfotdl péntekig 7.00. 6ratol 18.00. oraig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézmény vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezeto.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkatigyi csoport vezetdje a
felelds.

1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Csoportvezetdig bezarolag a munkakori leirasokban torténik a
helyettesités szabalyozasa.

Az igazgat6 akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén az igazgato helyettesitését az
igazgatohelyettes (gazdasagi vezetd) latja el.



Amennyiben barmilyen okbdl az igazgatohelyettes (gazdasagi vezetd) nem tudja
helyettesiteni (pl. baleset-betegség, vagy mas igazolt okbol torténd tavollét esetén) akkor az
igazgato helyettesitését a fdmérnok latja el.

A gazdasagi vezetd helyettesitését alap esetben a koltségvetési csoportvezetd latja el.

A fdmérnok tavolléte esetén a helyettesitésre az OSZI igazgatdja mindig eseti jelleggel a
miiszaki ellendrok koziil irasban biz meg valakit az aktualis személyi leterheltségek
figyelembe vételével.

A jelenlegi szabalyozasban meghatarozott helyettesitési rend ellenére a tervezhetd tavollétek
esetén a megbizas mindig irdsban torténik, amelyben meg kell hatdrozni a helyettesités kezdo
id6pontjat, annak id6tartamat, és azokat a korlatozasokat, amelyekre a helyettesités nem
vonatkozik. (Az illetékes vezeté magénak tartja fenn egyes teriileteken a dontési jogot).

A kotelezettségvallalas tekintetében az OSZI kotelezettségvallalasi szabalyzata részletesen
szabalyozza az egyes teriiletekre vonatkozo helyettesitési jogkoroket.

1.8. Munkakorok ataddsa

Az intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idopont;jat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az atadéas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulas engedélyezését, akar
diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.



» Fels6oktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején kdoteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultaciés idopontokat.

» A tovabbtanulassal kapcsolatos koltségek megtéritésére, valamint a
munkaidd kedvezményre vonatkoz6 szabalyokat a megkotott tanulmanyi
szerzddésekben kell szabalyozni.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak €s a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel, a vonatkozd jogszabalyok szerint, tanulmanyi
szerzodeést kell kotni.

1.10. A munkaba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a hatalyos
jogszabalyokban foglalt mértékben tériti meg.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdoknak munkakoriikkel 6sszefiiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért
utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosit.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakdriikkel 6sszefliggésben kiilon
szabalyzatban meghatarozott kor, a szabalyzatban megfogalmazottak szerint jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok
> Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonokat magéancélra csak térités ellenében, a vonatkozo
szabalyzatban meghatarozott médon lehet hasznalni.

»  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.



2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra, eseti jelleggel, az igazgato eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet
¢évente feliil kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves, vagy havi kilométer keret nagysaga stb.

3. Kartéritési kotelezettség

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

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznalati értékeket csak az intézmény vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. Az intézmény ligyfélfogadasa

Az intézmény igazgatoja és az intézmény kijelolt dolgozai ligyfélfogadast tartanak.



Az ligyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése, stb.) szabalyozasa az intézmény igazgatdjanak feladata. Az intézmény
tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

6.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmitkodési
megallapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmtikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munké;jat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.
6.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

7. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatodja felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézmény igazgatdja szabalyozza.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal intézményi bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.



Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezOk jogosultak:
— igazgato,
— 1igazgatOhelyettes (gazdasagi vezeto),

— fomérnok, (miiszaki vezetd).

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a koltségvetési csoport mindenkori vezetdje a felelos.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltdrozasarol az
igazgatohelyettes (gazdasdgi vezetd) gondoskodik, illetve a bélyegz0 elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

10. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasdval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabélyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata,
— Onkoltség szamitasi szabalyzat,

— Belso ellenérzési kézikonyv,

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
— Ellen6rzési nyomvonal.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetdje jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles
Orizni.



10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél
az 1igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zdszloval kell elldtni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az intézmény igazgatojanak engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara
0sztonozne.

13. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési belso ellendrzésrol szol6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt
eldirasok szerint az intézmény igazgatdja a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet, kozéptavu ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az
intézmény vezetdje hagy jova.

A belsd ellendrzési vezetd koteles stratégiai tervet késziteni, amely - sszhangban a
koltségvetési szerv hosszl tava céljaival - meghatarozza a belso ellendrzésre vonatkozé
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;
¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

e) a sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését;

/) a belsé ellenérok hosszu tavu képzési tervét;

g) a belso ellendrzés targyi és informacios igényét;



h) az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
¢s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

14. Az intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok

- igazgato

- igazgatd helyettes (gazdasagi vezetd)
- fémérnok

- belsé ellendr

- miszaki ellendrok

- pénztaros

- koltségvetési csoportvezetd

15. Intézményi 0vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
szabalyzatot ¢s Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekiilés utjat.

15.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézmény igazgatdja a lehetd legrovidebb idon belil értesiti errdl a tényrdl az
¢épiiletben 1évo valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet
elhagydasat.

Az igazgatohelyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasdban.

Az igazgato utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.



V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzata Képviseld-testiilete (feliigyeleti
szerv) jovahagyasaval 2010. januar 01. napjan 1ép hatdlyba és visszavondasig érvényes.
Ezzel egyidejiileg a 2009. julius 01-én ¢€letbe 1épett SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Budapest, 2009.

igazgato

Jovahagyom: ...

feliigyeleti szerv



2.sz. melléklet

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Oktatasi Szolgaltaté

Intézmény

ellatasi korébe tartozo onalloan mikodo intézmények és tagintézményeik

A melléklet hatalyba 1ép: 2009. VII. 01.

Iskolik Ovodik Egyéb intézmények
Budapest XXI. Keriilet Csepel | 19 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 33 | Budapest XXI.  Keriilet
Onkorméanyzata Onkormanyzata Csepel Onkormanyzata
Eotvos Jozsef Alt.Iskola Erdésor-Festé Utcai Ovoda Pedagogiai Szakmai
E&tvos Jozsef Grundschul 1213 Erddsor u. 110/112. Szolgaltatd Intézmény
1213 Szent Istvan u. 232. Tagintézménye: 1213 Fest6 u. 33. 1215 Csete B. u 13.
Budapest XXI. Keriilet Csepel | 20 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 34 | Budapest XXI.  Keriilet
Onkorméanyzata Onkormanyzata Csepel Onkormanyzata
Grof Széchenyi Istvan Alt. és Csodakit Ovoda, Nevelési Tandcsado
Kéttannyelvii Iskola, 1211 II. Rékéezi F. u. 110. 1211 Kiss J. altb. u. 10/12.
Grof Széchenyi Istvan Grund-
und Zweisprachige Schule,
1212 Széchenyi u. 93.
Budapest XXI. Keriilet Csepel | 21 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 35 | Budapest XXI. Kerilet
Onkorméanyzata Onkormanyzata Csepel Onkormanyzata
Mészaros Jend Specialis Alt. Szivarvany Ovoda, Koézponti Miihely
Isk. 1215 v u. 8-12. 1212 Rékoczi tér 31. 1215 Vagbhid u. 68.
Budapest XXI. Keriilet Csepel | 22 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 36 | Budapest XXI.  Keriilet
Onkormanyzata Onkormanyzata Csepel Onkormanyzata
Katona Jozsef Gyermeklancfii Ovoda, Csepeli Tanuszoda
Altalanos Iskola 1213 Csalitos u. 22-26. 1211 Tanmtihely k6z 2.
1215 Katona J. u. 60. Tagintézményei:
1213 Fenyves u. 30.
1213 Szarka u. 8-10.
Budapest XXI. Keriilet Csepel | 23 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 37 | Budapest XXI. Kerilet
Onkorméanyzata Onkorményzata Csepel Onkorményzata
Kazinczy Ferenc Erték- Hétszinvirag Ovoda Csepel Galéria
kozvetité ~ €s  Képesség- 1211 Kiss J. altabornagy. u. 10-12. Miivészetek Haza
fejlesztd  Altalanos  Iskola Tagintézménye: 1215 Csete B.u.15.
1215 Vagoéhid u. 68/74. 1211 Kiss J. altdbornagy. u. 22-26.
Budapest XXI. Keriilet Csepel | 24 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 38 | Budapest XXI.  Keriilet
Onkormanyzata Onkormanyzata Csepel Onkormanyzata
Kolesey Ferenc Alt. Isk. Kerek Vilag Ovoda Egyesitett Bolcsddék
1214 Iskola tér 45. 1211 Posztogyar u. 3. 1212 Rékoczi tér 32.
Tagintézménye:

1211 Posztogyar u.4.

Tagintézményei:

XXI. Rakoczi tér 32.
(Kertvarosi részleg)
XXI. Mazol6 u. 72/74.
(Erdésori részleg)

XXI. Karéacsony S. u. 17.
(Belvarosi részleg)




XXI. Kiss J. altb. u. 22-26.
(Belv.Kozp. konyha)

7. | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 25 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 39 | Budapest XXI.  Keriilet
Onkorméanyzata Onkormaényzata Csepel Onkormanyzata
Lajtha LaszI6 Alt. Isk. Tatika-Napsugar Ovoda, Csepeli Miivelodési Kozpont
1215 Csete B. u. 1-11. 1211 Kiss J. altabornagy u. 52. 1212 Rékoczi tér 34.

Tagintézménye:
Napsugér Ovoda, Telephelyei:
1215 Vagohid u. 55-57. Kiralyerdei Miivelddési Haz

8. | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 26 | Budapest XXI. Keriilet Csepel 1213 Szent Istvan u. 230.
Onkorméanyzata Onkorményzata
Matyas Kiraly Alt. Isk. Gyermeksziget Ovoda Helytorténeti Gytijtemény
1212 Kolozsvari u. 61. 1211 Kossuth L. u. 140. 1213 Szent Istvan u. 230.
Telephelye:

1212 Kolozsvari u.61. Radnéti Miklos Miivelddési

9. | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 27 | Budapest XXI. Keriilet Csepel Haz,

Onkormanyzata Onkormanyzata 1214 Vénusz u. 2.
Mora Ferenc Csillagtelepi Ovodéak
Altalanos Iskola 1214 Szabadsag u. 14/a. Gyermek, Ifjusagi és
1214 Tejut u. 10. Tagintézményei: Vénusz Ovoda, Sportcentrum
1214 Vénusz u. 17/a. 1213 Hollandi ut 8-10.
Fiistifecskék Ovoda,
1214 Tskola tér 46.
10 28 | Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkormaényzata
Kadar Katalin Ovoda
1212 Széchenyi u. 92/a.

11 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 29 | Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkorméanyzata Onkormaényzata
Szarcsa Alt. Isk. Népmiivészeti és Kézmiives Ovoda,

1213 Szércsau. 9/11. 1215 Arpad u. 2.
Telephelye: Német Nemzetiségi Csoport
1213 Szunyog u. 2-6. Deutsche Nationalitatengruppe

12 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 30 | Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkormanyzata Onkormanyzata
Vermes Mikl6s Alt. Isk. Erdei Ovodak
1214 Tejat u. 2. 1213 Szlnyog u. 2/4.

Tagintézménye:
1213 Repkény u. 82/84.

13 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 31 | Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkorméanyzata Onkormaényzata
Herman Otté Altalanos Iskola Aprajafalva Ovoda,

1214 Gombos tér 1. 1214 Volgy u. 8.
Tagintézménye:
1211 Béke tér 13.

14 | Budapest XXI. Keriilet Csepel | 32 | Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkormanyzata Onkormanyzata
Karéacsony Sandor Jatéksziget Ovoda
Altalanos Iskola 1214 Jupiter u. 24/a.

1211 II. Rakoécezi F.u.106/108. Tagintézménye: 1213 Bordas u. 11.
Telephely:
1211 II. Rékodczi F. u. 88/90.

15 | Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkorméanyzata
Kék Altalanos Iskola
1213 Szent Laszl6 1t 84.

16 | Budapest XXI. Keriilet Csepel

Onkorméanyzata
Fasang Arpad Zenei Alap-
foku Miivészetoktatdsi




Intézmény
1211 Posztogyar u.2.

17

Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkorméanyzata

Csete Balazs Gimnazium,
Szakkozép- és Szakiskola
1215 Csete B. u. 6-8.
Telephely: 1215 Csete B.u.15.

18

Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkorméanyzata

Jedlik Anyos Gimnazium
1212 Téancsics M. u. 92.
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