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Varosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag véleményezi
Humanszolgaltatasi Bizottsag véleményezi X
Hatarozati javaslat a bizottsdg szamara:

A Humanszolgaltatasi Bizottsag javasolja a Képviselo-testiiletnek az el6terjesztés megtargyalasat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld testiilete a 386/2012.
(X1.08.) szamu hatdrozatdban dontott a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetdé Kozpont
(tovabbiakban: JIK) 6nalldan miksdé és gazdalkodd koltségvetési szerv alapitasarol, egyuttal
felkérte a polgarmestert, hogy a JIK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat jovahagyasra
terjessze a Képviseld-testiilet elé.

A JIK 2012. november 8. napjan kelt alapité okirata alapjan:

- akoltségvetési szerv alapitidsanak id6épontja 2012. december 10.

- alapitoi jogokkal felruhdzott iranyité és feliigyeleti szervének neve:
Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete.

Az allamhéztartdsrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv feladatai ellatdsdnak részletes belsé rendjét és moddjat szervezeti és
miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) éllapitja meg.
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A koltségvetési szerv SZMSZ-ének tartalmi elemeit az allamhéztartisrol szo6ld torvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII:31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése szabalyozza.

A fentiekben hivatkozott jogszabalyok alapjan a JIK SZMSZ-e elkészitésre keriilt, mely az
el6terjesztés mellékletét képezi.

A képviselé-testiilet hataskore az Aht 9. § (1) bekezdés €) pontjan alapul, mely szerint az
iranyitasi jog a koltségvetési szerv szervezeti és muikodési szabédlyzatanak jovahagydsat is
magaban foglalja.

Hatarozati javaslat

A Képviselo-testiilet ugy dont, hogy

1) jovéhagyja a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont 2012. december 10-t61
hatalyos — az el6terjesztés mellékletét képezo - Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat,

2) felkéri a polgarmestert a Jozsefvarosi Intézménymukdadtetési Kozpont Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatanak alairasara.

Felelos: Polgarmester

Hatéridd: 1. pont esetében 2012. december 06.
2. pont esetében 2012. december 09.

A dontés végrehajtasat végzé szervezeti egység: Humanszolgiltatisi Ugyosztily
Intézményfeliigyeleti Iroda
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1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovadbbiakban: SZMSZ) a Budapest Févaros VIIL
kertilet Jozsefvarosi Onkorményzat altal alapitott, a Jozsefvarosi Intézménymiikdtetd Kdzpont
onalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szervként miikédd intézményének szervezeti
tagozédésénak, feladatainak és tevékenységi korének, munkdltatoéi, gazdalkodési rendjének
els6dleges szabalyozasa.

2. Az intézmény meghatirozasa, jogillasa, tevékenységei az alapité okirat szerint
Az intézmény neve:
Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont
Az intézmény rovid neve: JIK

Az intézmény Alapit6 okiratanak vonatkozé adatai:

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. december 10.
Alapité okirat kelte: 2012. november 15.

Alapité okirat szama: 386/2012. (X1.08.)

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: .............

Az intézmény székhelye:
1082 Budapest, Baross u. 84.
Az intézmény telephelyei:

1082 Budapest, Baross u. 91-93.
1082 Budapest, Baross u. 111/b.
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 4.
1089 Budapest, Blathy O. u. 35.
1086 Budapest, Csobanc u. 5.

1086 Budapest, Danké u. 31.

1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4.
1084 Budapest, Jozsef u. 22.

1086 Budapest, Koszoru u. 14-16.
1086 Budapest, Koszort u. 15.

1081 Budapest, Kun u. 3.

1083 Budapest, Losonci tér 1.

1082 Budapest, Nap u. 33.

1084 Budapest, Német u. 14.

1084 Budapest, Német u. 12.

1088 Budapest, Rakdczi ut 15.

1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15.
1087 Budapest, Szdzados ut 14.
1087 Budapest, Szdzados t 8-12.
1083 Budapest, Szigony u. 18.

1086 Budapest, Szliz u. 2.




1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
1083 Budapest, Tomo u. 38/A

1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31.
1084 Budapest, Vig u. 10.

Az intézmény szdmlaszama:

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

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

Az intézmény alapitdja )
Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Budapest VIII. keriilet Baross utca 63-67.

Az intézmény iranyitd szerve: )
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Budapest VIII. kertilet Baross utca 63-67.

3. A JIK alaptevékenységei:

A koznevelési intézmények funkcionalis, gazdalkodasi feladatainak ellatdsa az irdnyit6 szerv
....... /2012. (XI1.06.) szamd hatdrozataval elfogadott Munkamegosztasi Megallapodas
tartalmazza a felel@sségvallalas és az egymdas kozotti rendjét részletesen az alabbi onélldan
miik6do, onkormdényzati fenntartasu intézményekre vonatkozodan:

- GYEREK-VIRAG Napkézi Otthonos Ovoda
- Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda

- Katica Bolcsdde és Napkozi Otthonos Ovoda
- KINCSKERESO Napkozi Otthonos Ovoda

- Koszora Napkozi Otthonos Ovoda

- Mesepalota Napkdzi Otthonos Ovoda

- Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda

- Napsugér Napkozi Otthonos Ovoda

- Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda

- Szézszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

- Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoda

- TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda

- Véarunk Réad Napkézi Otthonos Ovoda

Az iranyté szerv altal a .............. szamu hatarozataval elfogadott Miikodtetési
Megallapodas tartalmazza a  miko6dtetés biztositdsara vonatkozé szabéalyokat a fenti
intézmények tekintetében.

A koznevelési intézmények funkcionalis feladatainak ellatasa, a mikodtetés biztositdsa az
iranyitd szerv ....... /2012, (XIL06.) szdmd hatdrozatdval elfogadott Miikddtetési
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megallapodas tartalmazza részletesen az alabbi 4llami fenntartast intézményekre

vonatkozoan:

Deék Digk Altalanos Iskola

Losonci Téri Altalanos Iskola

Németh Laszl6 Altalanos Iskola

Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és Sportiskola

Lakatos Menyhért Jozsefvarosi Altaldnos Miivelédési Kozpont
Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Koézpont és
Altalanos Iskola

Jozsefvarosi Alapfoka Zenemivészeti Iskola

Jozsefvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Intézet

4. Az intézmény feladatainak szakfeladat szerinti besorolasa:

fotevékenység:

szakéagazat szama:

841116

megnevezése: Onkorményzati, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsi intézményeket ellato,
kisegitd szolgélatai

412000
562912
562913
562917
680002
692000
811000
851000
851011
851012
852000
852011

852012

852021

852012

852031
853011
853031
853114
856000
856011
889101
890442

894441
894443

Lakoé és nem lakoépiilet épités

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés (étkeztetés biztositasa sajat dolgozdk részére)

Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakért6i tevékenység

Epitmény tizemeltetés

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatésa
Ovodai nevelés

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

Alapfoku oktatasi intézményeinek programjainak komplex tdmogatasa
Altalanos Iskolai tanulék nappali rendszerli nevelése, oktatisa 1-4
évfolyam

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa 1-4 évfolyam

Altalanos Iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatdsa 5-8
évfolyam

Sajatos nevelési igény(i altalanos iskolai tanulok nappali rendszerd

nevelése, oktatdsa 5-8 évfolyam

Alapfokt miivészetoktatds zenemiivészeti 4gban

Nappali rendszerti gimndziumi oktatés

Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatdsa
Gimnaziumi felndtt oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatisa

Pedagbgiai szakszolgaltato tevékenység

Bolcsddei ellatas

Foglalkoztatast  helyettesit6  tamogatdsra  jogosultak  hosszabb
id6tartamt kézfoglalkoztatasa

Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Egyéb koézfoglalkoztatas




A koltségvetési szervnek vallalkozasi tevékenysége nincs.

5.

Az alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok:

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény »

Magyarorszagi helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXXITX. tirvény

a helyi Onkorményzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes
centrélis alarendeltségii szervek feladat- €s hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény

a Munka térvénykonyvérol szol6 2012, évi L. térvény

a kézalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény

a Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény

az addzas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. térvény

a helyi adékrol sz616 1990. évi C. torvény

a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. térvény

az éltalanos forgalmi addrdl sz616 2007. évi CXXVIL. torvény

polgari térvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. térvény

a nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVI. térvény

a kozbeszerzésekrdl szolo 2011, évi CVIIL térvény

a k6zoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény

a nemzeti kbznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. térvény

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény

az informdciés Onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvény

az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(X1I1.31.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsdé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

77/1993. (V.12.)) Korm. rendelet a koézalkalmazottak jogalldsarél sz6lé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

az 4llamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairdl szol6 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet

az Onkormdanyzat koltségvetési és zarszamadésarol sz616 rendeletei és médositasai

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
4/20006. (1.25.) onkormanyzati rendelete a gyermekvédelmi tamogatasokrol

Budapest Févaros VIII keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
13/2012. (11.23.) 6nkormanyzati rendelete a bolcsddei téritési dijakrol

Budapest Févaros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
69/1997. (XI1.29.) onkormanyzati rendelete a Jozsefvarosi 6nkorményzat Aaltal
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e Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
37/2003. (VIL.07.) 6nkorményzati rendelete a Budapest Jézsefvarosi Onkorméanyzat
vagyonardl, valamint a versenyeztetés és a helyi koltségvetési szervek beszerzési
eljarasanak szabalyair6l

e Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat KépviselS-testiiletének
37/2009. (IX.18.) dnkormanyzati rendelete a téritési dij és tandij megéllapitasanak
szabalyairdl

Az intézmény 6nalld jogi személy.

Onélléan miiksdé és gazdalkodd koltségvetési szerv. Jovahagyott koltségvetésén beliil a
mindenkori hatdlyos jogszabalyi keretek kozott 6nalloan miikddik és gazdéalkodik. E
tevékenységen beliil 6nallé bér és munkaerd gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A feladatok ellatasdhoz az intézmény rendelkezésére allnak a Budapest Jozsefvarosi
Onkorményzat vagyonarél, valamint a versenyeztetés és a helyi koltségvetési szervek
beszerzési eljards szabalyair6l sz6lé 37/2003.(VIL.07.) o6nkormanyzati rendeletben
szabalyozottak alapjdn az alabbi helyrajzi szdmu ingatlanokon a funkciondlis (étkeztetés,
takaritds, karbantartds, portaszolgalat, pénziigyi-gazdasagi) feladatok ellatasahoz sziikséges
épiiletek valamint a leltar szerinti targyi eszkdzok.

A Budapest VIII. keriileti ingatlan-nyilvéantartas szerinti

Ingatlan cime hrsz. alapteriilet m*
1082 Budapest, Baross u. 84. 35254/0/A/3 506
1082 Budapest, Baross u. 91-93. 35728/23/A/1 743

35728/30 1856
1082 Budapest, Baross u. 111/b. 35728/27/A/158 375

35728/11 1856
1089 Budapest, Blathy O. u. 35. 38599/3 941
1086 Budapest, Csobanc u. 5. 35908 968
1086 Budapest, Danké u. 31. 35484 1341
1086 Budapest, Koszoru u. 14-16. 35286 1008
1086 Budapest, Koszorti u. 15. 35270 341
1081 Budapest, Kun u. 3. 34756 412
1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15. 36465 2976

36463 2564
1088 Budapest, Rakdczi ut 15. 36545 1937
1087 Budapest, Szdzados ut 14. 38877 2583
1087 Budapest, Szazados 1t 8-12. 38881/2 1287
1083 Budapest, Szigony u. 18. 36136/1 1101
1083 Budapest, Tomé u. 38/A 36139/3 2445
1086 Budapest, Sziiz u. 2. 35263 2114
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 971
1084 Budapest, Vig u. 10. 34814 380
1089 Budapest, Vajda P. u. 37. 38579 6613
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4. 34694 1944
1083 Budapest, Losonci tér 1. 35728/32 7913
1084 Budapest, Német u. 14. 34915 1649




1084 Budapest, Német u. 12. 34914 551

1084 Budapest, Jozsef u. 22. 34916 538
1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31. 38603/1 1 ha 683

38603/2 1491
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8. 35095 2027
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 4. 35087 350
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. 34803/2 2238
1082 Budapest, Nap u. 33. 35701 1157

Az intézmény élén az intézményvezetd (igazgatd) all. A koltségvetési szerv vezetdjét
Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete nyilvanos
palyéazat utjan bizza meg a kodzalkalmazottak jogalldsarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény végrehajtasarol
sz016 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet figyelembevételével.

Az intézmény vezetéje magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvaros Onkorményzatdnak
Képvisels-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgérmester gyakorolja.

A Gazdasagi igazgatohelyettes magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9. § (6) bekezdése szerint a
polgarmester gyakorolja, az egyéb munkaltatoi jogokat a JIK igazgat6ja gyakorolja.

Az Ellatasi igazgatohelyettes magasabb vezetd beosztisu kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat a JIK igazgatdja gyakorolja.

A gazdasagi csoportvezetd vezet beosztasi kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatoi
jogokat a JIK igazgatdja gyakorolja.

A foglalkoztatottak foglalkoztatisa kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony
keretében torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torveny,
valamint a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendeletben, tovabba a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvényben foglaltak az irdanyadok. Az egyéb jogviszonyra a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvényben, a Polgari T6rvénykonyvrdl szol6 1959. évi.
IV. térvényben foglaltak az iranyadok. A foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja.

IL A JIK szervezeti felépitése és feladatai

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Magasabb vezet6é beosztasu dolgozok
- Igazgatd
- Gazdasagi igazgatohelyettes
- Ellatasi igazgatohelyettes

Az igazgaté 4ltalanos helyettese a gazdasdgi igazgatohelyettes. Az igazgatét a gazdasagi
igazgatohelyettes tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az ellatdsi igazgatOhelyettes
helyettesiti, tovabba segiti a JIK beosztottainak szakmai irdnyitdsaban.



Titkarsag: az igazgato kozvetlen irdanyitiasa alatt 4ll, az ahhoz tartozé munkakorok:
- személyzeti-munkaiigyi f6el6add
- jogasz,
- bels6 ellenér,
- egyéb ligyintéz6 (informatikus),
- titkdrn6, adminisztrator
- rendszergazda informatikus,
- oktatastehnikus

Gazdasigi igazgatohelyettes irdnyitasa alatt all a Gazdasagi Csoport, amely ellitja a
gazdasagi szervezet feladatait. A Gazdasagi csoportba az alibbi munkakorok tartoznak:

- gazdasagi csoportvezetd

- gazdasagi ligyintéz0,

- pénziigyi, szamviteli tigyintéz0,

- iktatd, irattaros,

- élelmezési tigyintézd,

- pénztar,

- kézbesitk

Ellatasi igazgatohelyettes iranyitisa all az Ellatasi Csoport, a csoportba tartozé
munkakorok:

- karbantartd,

- takarito,

- kertész,

- gondnok,

- raktaros,

- konyhai dolgozd,

- uszodagépész

A JIK szervezeti dbrajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A JIK engedélyezett 1étszama 2012. december 10. napjatél 3 £6, 2013. januar 01. napjatol 152
£6.

2. Az igazgat6 feladat- és hataskore:
2.1. Ellatja a JIK vezetését.

A JIK tevékenységi korébe tartozd tigyekben — a hatilyos jogszabalyok keretei kozott
Onalléan, egyéni felel6sséggel dont. A JIK egyszemélyi felelds vezetdje, képviseldje.

2.2. Feladatkore

e Gondoskodik a JIK anyagi, szellemi er6forrasainak hatékony felhasznalasérol,
gyarapitasarol.

o Gyakorolja a JIK dolgozoi felett a munkaltat6i jogokat. A dolgozdk feladat- és
hatasko6rét munkakori leirdsban hatarozza meg.

e Irdnyitja az igazgatohelyettesek és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozoé dolgozok
munk4jat.




e Gondoskodik a JIK, mint intézmény, valamint az 6nélléan mikodd koltségvetési
szervek szamviteli, gazdalkodasi, mikodési ¢és informacidés rendjének
megszervezésérdl. Megszervezi és mikkodteti a JIK belsé ellendrzési rendszerét,
biztositja a tulajdon é€s vagyon védelmét.

e Biztositia az informaciédramlast — az Onkorményzat Képvisel6-testiilete
tajékoztatisa érdekében — a Polgarmesteri Hivatal felé. Az eldterjesztések
készitéséhez adatokat szolgaltat, a feladatkdrébe tartozd ligyekben elSterjesztés
tervezetet készit.

e Biztositja mindazon informaciokat az 6nalléan mikodo koltségvetési szerveknek,
amelyek a koltségvetésiik tervezéséhez, a szakmai és pénziigyi tevékenységiik,
szakmai beszamoldjuk készitéséhez sziikséges.

e Megteremti és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit.

o Ertékeli a kiils6 és belsé ellen6rzd személyek, szervek altal végzett vizsgalatok
megallapitasait és intézkedik a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.

o Elkésziti a JIK kételezben elbirt szabélyzatait, rendelkezéseit, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

e Javaslatot tesz a fenntartonak az SZMSZ, az Alapitd okirat médositasara.

2.3. Hatdskore

o A gazdalkodas, a JIK kezelésébe adott vagyon kérében minden olyan jog megilleti,
melyet jogszabaly t6le kifejezetten el nem von, illetve mas vezet6hdz nem rendel.

e Egyszemélyben képviseli a JIK -et, mint jogi személyt, minden a jogi személyt érintd
iigyben, de képviseleti jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott csoportjara
nézve a JIK mas vezetdire, beosztott dolgozdira irdsban atruhézhatja.

e Feladatkorében kozvetlen kapcsolattartasra, egyuttmikddésre jogosult Budapest
Jozsefvaros Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak egységeivel, az Onkormanyzat
intézményeivel, gazdalkodo szervezeteivel.

e A JIK és az dnalldan miikodd koltségvetési szervek nevében jogosult a koltségvetésiik
modositasat kezdeményezni. Kételes az onalléan mikodo koltségvetési szervek felé —
a feliigyeleti szerv értesitését kovetben — koltségvetésiik modositasardl adatokat
kozolni.

e Jogosult a JIK gazdadlkodasi jogkorét érintben - jogszabaly valtozdsa miatt -
dontéseket hozni vagy a gazdalkodasi korébe tartozéd intézményekkel kotott
megallapodas megvaltoztatasat kezdeményezni.

e A JIK gazdilkodasi jogkorét érinté kérdésekben jogosult és koteles belsd
szabalyozasok, intézkedések és korlevelek kiaddsara. Koteles gondoskodni a belsd
szabalyzatok karbantartasardl.

o Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a JIK, mint intézmény szdméra
jovahagyott éves koltségvetés erejéig.

e Ellenjegyzést gyakorol az O6ndlléan miikédd intézmények kotelezettségvallalasi
dokumentumain, vagy az altala kijel6lt jogszabalyban el6irt képesitéssel rendelkez6
személy.
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e Jogosult a személyi juttatdsokkal valé oOnallé gazdalkodasbol adddé jogk6rok
gyakorlésara.

3. Gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskore

e irdnyitja és ellen6rzi a Gazdasagi csoportot, mint gazdasagi szervezetet,

o felel6s a JIK, valamint a JIK-hez rendelt 6nkorméanyzati fenntartasi 6nalléan mukodo
koltségvetési szervek elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellatasaért,

o felelos a JIK mikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

e a gazdasagi igazgatohelyettes az igazgato altalanos helyettese. E mindségében eljarva
az igazgatod tavollétében az egyes munkaltatéi jogok kivételével, gyakorolja az
igazgaté feladat- és hataskorét. Kiadmanyozaskor az igazgatd neve felett sajat nevét
és helyettesi min6ségét feltiintetve, jogosult alairni.

e kialakitja a gazdalkodasi teriilet JIK-n beliili szervezetét, annak ligyrendjét, ellendrzési

nyomvonalat, belsé szabalyzatait, megszervezi a feladat ellatasat,

o Az igazgaté kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogat tavollétében, atruhazott
jogkdrben gyakorolja.

e Koteles minden tudomdasédra jutott, a JIK miik6dését, megitélését, a szervezetben
dolgozok munkavégzési koriilményeit érinté ligyben haladéktalanul értesiteni az
igazgatét, vagy annak tavollétében intézkedést tenni. Koteles az igazgatd tavollétében
tett intézkedésekrol, megszerzett informaciokrol az igazgatot tdjékoztatni.

e Megszervezi a pénzlgyi ¢és szamviteli tevékenységek elvégzésének rendjét.
Gondoskodik az e teriileteket érinté magasabb vezetdi dontésekhez sziikséges
informaciokrol, mind a JIK, mind az 6nalléan miik6dd intézmények esetében.

fgy kiilénésen:

- iranyitja és feltigyeli a JIK gazdasagi szervezetének munkéjat,

- a koltségvetés megalapozott el6készitéséhez figyelemmel kiséri a szerkezeti
valtozasok hatasat a kiadasokra és bevételekre, elemzéseket készit az egyes
tevékenységek koltséghatékonysdganak megitéléséhez,

- kialakitja a koltségvetés és beszamolo6 készités rendjét,

- elkésziti a szabalyozott miikodéshez sziikséges, a szamvitelrdl sz6ld6 2000. évi C.
torvény alapjan eldirt szabalyzatokat,

- Osszehangolja a szakmai irdnyitasa alé tartozo6 csoport és beosztottak tevékenységét

- kialakitja és miikddteti a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé teriileteken a folyamatba
épitett elbzetes és utdlagos vezetoi ellendrzést,

- biztositia a JIK és az Onallban miikodd intézmények kozott a folyamatos
informaciéaramlast a gazdalkodasi jogkor gyakorlésa érdekében,

- rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, az
Onalléan mikodé koltségvetési szervek vezetbivel, a JIK telephelyein dolgozo
gazdasagi igyintézokkel,

- az informdcids és szervezeti rendre, személyzeti munkara vonatkozéan javaslatot,
modositési javaslatot tesz,

- kezdeményezi a fenntart6 felé az atcsoportositést a JIK kiemelt eldirdnyzatai kdzott,

- likviditési terv (tervek) kidolgozasa a vérhaté bevételek és a teljesithetd kiadasok
tekintetében, melyet (melyeket) havonta feliil kell vizsgdlni és a targyhonapra
(lebontva) pontositani,

- intézkedik mindazon iigyekben, amelyeket jogszabaly, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, illetve az igazgat6 alland6 vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.
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3.1

Gazdasagi csoportvezetd

szervezi a csoport munkajat, 6sszehangolja az egymast koveté munkafolyamatokat,
ellen6rzi a csoport dolgozoinak munkéjat

elkésziti a JIK és az Onalléan mikodd koltségvetési szervek el6zetes koltségvetési
javaslatat, ellen6rzi a sajat bevételek elbirdnyzatainak és a koltségvctcs
megalapozottsagat szolgal6 helyi rendeletek 6sszhangjat

nyilvéantartast vezet a JIK és az 6nalldan miik6dd koltségvetési szervek jovahagyott
eloirdnyzatairél €s azok modositasairdl

kezdeményezi az elbiranyzatok modositasat, értesiti az érintetteket azok -
koltségvetési rendeletben atvezetett — valtozasairol

gondoskodik a bevételek és kiadasok tételes bizonylatokkal alatdmasztott
elszamoldsardl, a szabalyszerlien utalvdnyozott Osszegek hataridére torténd
kifizetésérdl

havi zards elott tartalmilag ellenbrzi a szakfeladatokra, fokonyvi szdmokra, az
onalléan miikddo intézményekre konyvelt eldiranyzatokat és teljesitéseket, sziikség
esetén gondoskodik azok helyesbitésérdl

a havi zarast kovetben jelentés készit a pénzforgalom alakulasarol

elkésziti a beszdmolokat, a zarasi munkalatokat elvégzi €s iranyitja a csoport ezzel
kapcsolatos feladatainak ellatasat

hataridére elkésziti az id6kozi koltségvetési €s mérlegjelentést, az adobevallésokat

. gondoskodik az adobefizetésekr6l és ado- visszaigénylésekrdl

gondoskodik a kintlévéségek beszedésérol
el6késziti a telephelyeken hasznalt eszkozok, és a JIK anyagraktaranak leltarozéasat, a

felesleges és hasznalhatatlan eszk6zok selejtezését

az onalléan miik6d6 intézmények vezetdivel egyiittmiikédve gondoskodik a JIK
kezelésébe keriilt ingatlanok hasznositasarol

gondoskodik a szdmviteli bizonylatok folyamatos kontirozasarol

iranyitja és ellendrzi a kotelezd nyilvantartasok vezetését

A Gazdasagi csoportvezetd felel0sségét, helyettesitését a munkakori leirasa tartalmazza.

3.1.1. Gazdasagi uigyintézo

nyilvantartasba veszik a JIK ¢és az oOnallban mikodé intézmények
kotelezettségvallalasait.

részt vesznek az intézményi koltségvetések, beszamolok elkészitésében.

rogzitik a gazdalkodoi kifizetéseket

az éves koltségvetési elbirdnyzatok alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése,
a talkoltések megel6zésére gazdalkodési javaslatok kidolgozasa;

nyilvantartast vezetnek a JIK és az 6nélléan miikdd6 intézmények vagyondrol, részt
vesznek a leltdrozasokban,

informdciot szolgaltatnak a dontések elokészitéséhez, illetve alatdmasztasihoz,
elemzé anyagok készitése az intézmények gazdalkoddsarél az igazgatd, a gazdasagi
igazgato, az Onkormanyzat és az érintett intézmény vezetdje részére,

az 6nalléan mikodd koltségvetési szervek vezetSinek segitése a koltségvetési
gazdalkodas soran az intézmények miitkodésének biztositasédban,

12




a JIK-n belili szervezetekkel valdé kapcsolattartds az intézményi feladatok
vonatkozédséban, az dnalloan mikodd koltségvetési szervek gazdalkodasardl havi
informdcids anyag készitése és egyeztetése, egyezbségek biztositasa,

a koltségvetési elbiranyzatok vezetése, modositasukra, véaltoztatasukra, belsd
atcsoportositasukra javaslattételek készitése, jovdhagyas utani atvezetése,
rendezése,

normativa tervezés, elszamolds, nyilvantartas,

kozponti gazdalkodasi keretek kezelése, nyilvantartdsa, elszamolasa
szerz8désallomany nyilvantartisa

étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (koznevelési intézmények altal megkiildott
rendelések és lemondasok 6sszegzése, nyilvantartdsa, szamla ellen6rzés)

Pénziigyi, szamviteli tigyintéz6

nyilvéntartdsba veszik a beérkezd szallitéi szadmldkat, szamszaki ¢és tartalmi
szempontbodl ellendrzik azokat, gondoskodnak a hatéridében torténd kifizetésekrol.
elkészitik és nyilvantartdsba veszik a kimend szamlakat, gondoskodnak a bevételek
beszedésérol, behajtasardl.

elvégzik a szallit6i szamlakkal kapcsolatos egyeztetéseket (élelmezés, szallitok).
gondoskodnak a szamviteli adatok naprakész rogzitésér6l, konyvelésérol,
feldolgozasaral.

nyilvantartast vezetnek a JIK és az onalléan mik6d6 intézmények vagyonardl, részt
vesznek a leltdrozasokban.

végzik a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

szlikség szerint analitikus nyilvantartds vezetnek és elvégzik az ehhez kapcsol6dd
egyeztetéseket,

pénzellatas és pénzgazdalkodas biztositdsa a rendelkezésre bocsatott és finanszirozott
keretek alapjan,

kotelezettségvallalasok kezelése, nyilvantartasa,

késedelmes pénziigyi teljesitésekbdl eredd kamatkvetelések érvényesitése,
intézmények palyazatainak nyilvantartasa és pénzeszkozeinek elkiilonitett kezelése,
koltségvetésen kiviili pénzeszk6zok, tdmogatasok kezelése, elszamoldsa, pénziigyi
ellendrzése, egyeztetése,

az intézmények pénziigyi helyzetének naprakész figyelése, nyilvantartdsa, fedezet
meglétérdl informacionyqjtés,

intézmények pénziigyi helyzetének naprakész figyelése, nyilvantartasa, fedezet
meglétérd] informacidonynjtas,

sziikséges intézkedések a finanszirozésra az Onkorményzat felé,

pénztar mikodtetése, készpénzellatas biztositasa, az intézmények kézi ellatmanyanak
elszdmolasa és kiegészitése, elszamoltatasa,

addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa és hatarid6re torténd atutaldsa a NAV felé,

az AFA analitika vezetése, az AFA bevallas elkészitése,

munkabérek kontirozasa és f6konyvre rogzitése,

az Onkorméanyzat 4altal meghatarozott egyéb pénziigyi feladatok ellatdsa
(tankonyvrendelés és elszdmolés, nyari taborok, rendezvények),

munkafolyamatba épitett ellenérzés foganatositasa a JIK pénziigy-szamviteli
tevékenysége sordn,

étkezéssel kapcsolatos rendelések, pénziigyi elszamolasok és befizetések ellendrzése,
szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése
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3.2. Pénztaros

A gazdasagi és pénziigyi szamviteli ligyintézok kozil a pénztaros az intézmény pénz és
értékkezelési szabalyzata alapjan 14tja el a feladatait.

A készpénzes kifizetésekhez a gazdasigi eseményekrol idorendi sorrendben, a pénzmozgassal
egyidejiileg pénztar bizonylatokat allit ki, naponta készit pénztarzarlatot.

Csak az érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan teljesithet
készpénzes kifizetéseket. Minden kifizetés el6tt koteles ellendrizni az alairasok jogszertiségét,
az alapbizonylatok formai €s tartalmi megfelelségét.

Gondoskodik a készpénz felt6ltésérdl a pénz és értékkezelési szabalyzatban meghatirozott
értékhatar figyelembevételével.

Kiadja, nyilvantartja és elszdmoltatja a kiilonboz6 jogcimen biztositott készpénzkereteket
(ellatmany, eldleg).

3.3. Elelmezési tigyintézd

- felelds a kozétkeztetés megszervezéséért,

- feliigyeli valamennyi melegit6konyha miik6dését. Megszervezi a melegit6konyhdkba
az ételszallitast, az ételadagok kiszolgalasat,az edényzet visszaszallitdsat,

- felel6s a konyhak HACCP rendszer eldirasainak megfeleléd miikodéséért,

- figyelemmel kiséri a konyhdk berendezéseinek, felszereléseinek, edényzetének
allapotat, gondoskodik a sziikséges potlasokrol, javitdsokrél, karbantartasokrol,

- javaslatot tesz a HACCP rendszer miikodtetésére rendelkezésre allo eloirdnyzat
felhasznalésara.

- ellen6rzi a konyhdkban a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartésat.

- megszervezi a téritési dijak beszedését, az étkezési jegyek kiosztasat.

- gondoskodik az étkezést igénybevevbk és az étkezési kedvezmények
nyilvantartasanak vezetésérdl, a napi 1étszdmadatok feldolgozasardl.

3.4. Tktat6 és irattaros

beiktatja a JIK -hez érkezd, illetve a kimend leveleket,
gondoskodik az iratok, dokumentumok irattarba helyezésérél, megbrzésérél, az
irattarozasi id6 lejarta utan levéltari elhelyezésiikr6l, illetve selejtezésiikrol,
- iratok kiadasa, sokszorositasa;
- szerz6dések szamitogépes nyilvantartasa, digitalizalasa, aktualitdsdnak figyelése,
archivalésa;
- a JIK bels6 - csoportok kdzotti - levelezésének iktatdsa, atadésa;

3.5.  Iskolatitkar

- tanul6i nyilvantartast vezet, adminisztratori feladatokat 1at el,

- az étkezési téritési dijak befizetésével és nyomon kovetésével kapcsolatos feladatokat 14t.
3.6. Kézbesitok

4. Ellatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore

e kialakitja a miszaki- és szolgaltatasi teriilet JIK-n beliili szervezetét, annak
igyrendjét, ellenbrzési nyomvonalat, bels6 szabéalyzatait, megszervezi a feladat
ellatasat,
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felelos a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasigos szolgaltatdsok végzésének
felligyeletéért, szervezi a szolgaltatasi és lizemeltetési feladatokat

irdnyitja a feligyelete ald tartozé miszaki (energetikai- és kdzmuellatasi, miszaki
hibaelhéritasi- €s karbantartési, intézménymiik6dtetési és épiiletszolgaltatasi, felujitasi
és fejlesztési) feladatok ellatasat

biztositja az intézmények épiileteinek tizemszerd mikodésének feltételeit, az épiiletek
allagmegdvasat

szervezi a karbantartds kiilonb6z6 szintjeit

az intézmények kdzmiellatasat folyamatosan ellenérzi, optimalizalja

mukdodteti és ellen6rzi az 6ndllo intézmények épiiletenergetikai rendszereit, érvényesiti
a takarékossag alapvetd szempontjait, optimalizalja az épiiletek energiafelhasznalasat,
tizvédelmet, épiiletfeliigyeletet

irdnyitja, feligyeli a JIK feladatkorébe tartozé mik6dtetési, szolgaltatasi feladatok
szervezését, beszerzését (takaritds, hulladékkezelés, Aartalmatlanitas, Kkertészeti
munkdk, téli szolgaltatasok, 06rz6 — véd6 - biztonsagi és portaszolgalat,
munkavédelem, munkaegészségligy, szallitas)

koordinalja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat

koordindlja a JIK feladat- és hataskérébe utalt beszerzési, kézbeszerzési logisztikai,
valamint felljitasi, fejlesztési feladatok tervezését, végrehajtasat, ellendrzi azok
teljesitését

biztositja az irdnyitdsa al4d tartozd terilleten a gazdalkodds ¢&s mikodtetés
szabalyszerliségét, a bizonylati- és okményfegyelem betartdsat

figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 palyazati kiirdsokat, a palyazatok elkészitését

a JIK korszerti mikodéséhez javaslatok megtétele

folyamatos kapcsolattartds az intézmények vezetdivel és a szolgaltatd cégekkel
elkésziti az épiiletekre vonatkoz6 éves felujitési tervet

utalvanyozza a karbantartok anyag- és segédanyag felhasznélasat

felelés a JIK telephelyein az épiiletek allaganak megovasaért, az épiiletgépészeti
berendezések tizemképes allapotanak biztositasaért.

hibaelhdaritasi gyorsszolgalat megszervezése,

az intézményeknél helyben maradé és kozpontilag szervezhetd feladatok
meghatarozasa,

szakagi karbantartasi feladatok megszervezése,

éptiletszolgaltatas mindség javitdsdnak megszervezése karbantartasi eszk6zokkel
elokésziti az épiilet feltjitasok megvaldsitasdhoz szikséges szerz6déskotéseket,
értékhatartdl fliggden kozbeszerzési eljaras, vagy palyaztatas révén.

a kivitelezést folyamatosan ellendrzi, lefolytatja a miszaki atadas-atvételi eljarast,
iizembe helyezést.

megrendeli a JIK tevékenységéhez sziikséges anyagokat, eszkozoket, beszéllittatja
ezeket a raktarba.

gondoskodik az koznevelési intézmények altal megrendelt eszkézoknek a felhasznalas
helyére valo szallitasarol.

a hibaelhéritassal és karbantartdssal Osszefliggd megtakaritasi lehetdségek felmérése,
¢s maximadlis elérése

ellendrzi a raktarkészleteket, részt vesz a raktar leltarozasaban.

gondoskodik a JIK telephelyein a takaritds megszervezésér6l, hianyzas esetén dont a
sziikséges atiranyitasokrol.

megszervezi a JIK telephelyein a portaszolgalatot
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gondoskodik a karbantartok munkaruha, bakancs, véddruha és véddeszkdz potlasardl.

4.1.1. Karbantartok

karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése a JIK -nél és az intézményeknél (épiiletek,
gépek, berendezési, felszerelési targyak).

javaslatot tesznek a karbantarték éltal nem javithaté eszk6z6k szakszervizben torténd
javitaséra, selejtezésére.

figyelik az épiiletek, gépek, berendezések allapotat, az altaluk sziikségesnek tartott
javitasi karbantartasi feladatokrdl tajékoztatjak vezetdjiiket.

felelések a munkajukhoz sziikséges eszk6z6k karbantartdsaért, meghibasodasa esetén
vezetdjiiknek ezt jelentik.

4.1.2. Portasok

ellendrzik az intézmény bejaratandl a személyi és aruforgalmat.

ellatjak a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

er8szakos behatolds, vagy betorés észlelése esetén értesitik a renddrséget és az
intézmény vezetdjét.

4.1.3. Takaritok

feladatuk a kijelolt terillet napi takaritdsa, tisztantartdsa, fertStlenitése.
Tevékenységiiket valtozé6 munkahelyen végzik, az érvényes beosztds szerinti
telephelyen.
tavasszal és Osszel, valamint az épiilet felGjitisa, karbantartdsa utdn nagytakaritast
végeznek.

4.1.4. Kertészek

Gondoskodnak az intézmények udvaranak rendben tartasardl (falevelek, gaz eltavolitasa), a
novényzet fenntartdsarol, megdvasardl (6ntdzés, gazolas, gyomirtds). A kerti munkdkhoz
sziikséges gépek, szerszamok rendeltetésszeri hasznélata, tisztantartasa.

4.1.5. Raktarosok

raktarban tarolt anyagok atvétele

anyagok megfeleld taroldsa

anyagok allagmegdvasanak megszervezése
raktari készlet figyelemmel kisérése
anyagok kiadasa

4.1.6. Gondnokok

az ellatdsi igazgatohelyettes feliigyelete mellett elldtja a részére meghatarozott
szervezési, iranyitasi, ellenbrzési és egyéb feladatokat.

kozremiikodik az éves gazdalkodasi terv és koltségvetés Osszeallitdsdban a
feladatkorével osszefiiggé terliletekre vonatkozoéan.
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az intézményi Otéves felujitasi-, beruhazési terv alapjan javaslatot készit az éves
felujitasi-, karbantartasi és javitasi munkdkra, melyek végrehajtisat az elkészitett
titemtervnek megfeleléen szervezi, irdnyitja és feliigyeli. '
a felujitashoz sziikséges arajanlatok beszerzése.

feliigyel az intézmény épiilete dllaganak megovasara.

ellitja az intézmény munka- és tlizvédelmi felelési beosztasahoz kapcsolédo
feladatokat

4.1.7. Uszodagépész

az uszoda mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat lat el.

4.1.8. Konyhai dolgozé

5. Bels6 ellendr

tevékenysége folytatdsdhoz éves ellenérzési tervet készit, az egyes ellenérzésekre
ellenérzési programot dolgoz ki,

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtja,
tevékenységének megkezdésérdl az érintett szervezeti egység vezetdjét tajékoztatja,
és megbizdlevelét bemutatja,

megvizsgalja az  objektiv = véleménye  kialakitdsdhoz  elengedhetetlen
dokumentumokat és koriilményeket,

megallapitasait targyszerlien, a valdésdgnak megfeleléen irasba foglalja és azokat
megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztja,

ellendrzési jelentést készit, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjével egyezteti,

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban Osszeférhetetlenségi okrdl haladéktalanul
jelentést tesz a JIK vezetdjének, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik,

eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja
meril fel, a sziikséges intézkedések megtétele érdekében gyanujat azonnal kézli a
JIK vezetbjével

Informatikus

az informatikai rendszer megbizhat6 mitk6désének biztositasa.

javaslatot tesz elavult hardverek és szoftverek cseréjére, 0j eszk6zok beszerzésére.
tizembe helyezi az 0j gépeket, telepiti a beszerzett 0j szoftvereket.

gondoskodik a virusvédelem €s a spam védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasardl.
elokésziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését.

feliigyeli a telekommunikacids céli berendezések miikodését.

ellatja a szamitdgépes rendszer karbantartasat, feltarja és elharitja a szamitogépeken
¢s a halézaton alkalmazott hibdit, elvégzi a sziikséges beéllitasokat.

szakmai segitséget ad az adatszolgaltatasi, adatkezelési feladatok ellatasahoz, elvégzi
az archivalast.
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Személyzeti-munkaiigyi féeladd

- kiemelt figyelmet fordit a JIK és az ondlloan miikédd intézmények személyi juttatas

eléiranyzatanak felhasznélésara,

az igazgaté utasitdsa alapjan intézi a kinevezésekkel, atsoroldsokkal, munkaviszony
megsziintetéssel, és egyéb a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket;
jubileumi jutalom, soros elérelépés, kulcsszam valtozds esetén gondoskodik az
atsorolasi okmanyok, hatarozatok elkészitésérol.

figyelemmel kiséri a dolgozok Oregségi nyugdijra jogosultsigat. Elvégzi a
nyugdijazassal kapcsolatos ligyintézést.

a munkavallalék felé biztositja az ad6zassal kapcsolatos tajékoztatast, ligyintézést,
ezzel kapcsolatos iratok tovabbitasat a MAK felé;

végzi a munka- és személyligyi dokumentaciok pontos vezetését, irattarozasukat €s
megorzéstiket;

- végzi az éves szabadsagok tervezésével, iitemezésével, a rendes szabadsagok jogszerl

kiadaséval és nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat

feladatkoréhez kapesoloddan részt vesz a JIK koltségvetésének kidolgozasaban.

Jogész

az intézmény tevékenységének és feladatainak jogi tAmogatasa,
valaszlevél-tervezetek készitése véleményezése,

palyazatok lebonyolitasaban, kozbeszerzési €s beszerzési eljarasokban valo részvétel
jogi tanacsadés nyujtésa,

dontések el6készitésében jogi kozremitkodés

szerzbdések, belsé szabalyzatok el6készitése, jogszabélyi véltozasok figyelemmel
kisérése, szabalyzatok aktualizalasa,-

jogi éllasfoglalas készitése.

Titkarn6, adminisztrator

elkésziti mindazokat a leveleket, jelentéseket, kimutatdsokat, amelyeket az
intézmény igazgatoja rabizott. El6késziti postazésra a kiildeményeket.

biztositja, hogy a JIK levelezése egységes formatumban, érthetd megfogalmazasban,
tetszetds formaban késziiljon.

vezeti a ra bizott nyilvantartasokat.

gondoskodik a fax, e-mail utjan torténd levelezésrol.

vezeti a szigor(l szdmozast nyomtatvanyok nyilvantartisat,

az intézményekbe illetve a postan elkiildend6é anyagok atvétele az ligyintéz6ktol, ezek
postakdnyvben torténd rogzitése, kézbesitoknek illetve az intézmények gazdasagi
igyintéz6inek torténd atadésa,

a JIK-hez beérkezd postai kiildemények atvétele, érkeztetése, tovéabbitdsa az
iktatonak,

az intézmények és a JIK-n beliili iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése
(sokszorositas, elektronikus rogzités)

beérkezd 4llaspalydzatok és egyéb palyazati anyagok dokumentilt Aatvétele,
nyilvantartasba vétele,

az intézményekbdl érkezd kapcsolattarto-és eljaré személyekkel kapcsolatos
igyintézés, felvilagositas, tdjékoztatas,

beérkez iizenetek, telefonhivasok fogadasa, tovabbitdsa;napi levelezések,
iratanyagok szétosztasa kézbesitésre, postazasra, személyes atvételre az intézmények
felé;
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- igazgatdi postabontas.
10. Rendszergazda

11. Oktatas-technikus

III. Az intézmény mitkodésének rendje

1. A miikodési rendet meghatarozo dokumentumok és szabalyzatok

- Alapité Okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Munka-, és véd6éruha szabalyzat

- Tazvédelmi szabalyzat

- Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

- Ugyirat-kezelési szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Gazdélkodasi Szabalyzat

- Szamviteli politika ¢&s szabélyzatai, szadmlarend, szamlatiikor, Onkoltség
szamitasi szabélyzat, leltar és selejtezési szabélyzat, pénz és értékkezelési
szabalyzat, anyag és eszkozgazdalkodasi szabélyzat, értékelési szabalyzat,
FEUVE

- Szabélytalansagok kezelésének rendje

- Kockazat kezelés szabalyzati rendje

- Flelmezési szabalyzat

- Reprezentaciés kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének, elszamolasanak
szabalyzata

- Utazési koltségtéritésre vonatkozo szabalyzat

- Vezetékes és radidtelefonok hasznalati rendje

- Hazirendek

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A JIK dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.

A kozalkalmazott munkakori feladatait, jogosultsigait, kotelezettségeit a beosztasnak
megfeleld, részletes munkakdori leirasban kell rogziteni, melynek egy példanyat a dolgozénak
kell atadni. A kozalkalmazotti jogviszony a kinevezéssel és annak elfogadasaval jon Iétre.

A munkaltatoi jogok gyakorlasdban a dontések meghozataldnak el6készitését a személyzeti-
munkaiigyi féeldéadd végzi.

Az igazgatd gyakorolja dolgozdi tekintetében a kinevezéssel, vezet6i megbizissal,
felmentéssel, vezet6i megbizds visszavonasaval, az Ssszeférhetetlenség megallapitasaval, a
fegyelmi tigyekkel, a bérezéssel, atsoroldsokkal, jutalmazassal kapcsolatos munkaltatoi
jogokat. Az igazgat6helyettesek és az igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozé dolgozdk
tekintetében az egyéb munkaltatoi jogok is az igazgatd hataskorébe tartoznak.

a) A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijelolt munkahelyen, teriileten az ott érvényben
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1évd szabalyok és a kinevezési okmadanyokban, munkakori leirdsban, valamint a
munkaszerzoédésben leirtak szerint torténik. A dolgozd kételes a munkakorébe tartozo és a
munkakéri leirasdban nevesitett munkat képességei maximalis kifejtésével, a téle elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni.

b) Munkarend
A heti munkaidd 40 6ra. Az egyes munkanapok munkarendje — mely a munkaidot és a
pihen6idét is tartalmazza - a kovetkezd:
Hétfo, kedd, szerda, csiit6rtdk: 7.30 6ratol - 16.00 oraig
Péntek: 7.30 6ratol — 13.30 o6raig
Pénztari nyitva tartés rendje:
Hétf6: 9 —15.00 6ra
Szerda: 9 — 15.00 6ra
Péntek: 9 — 12.00 6ra

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztéds szerint dolgoznak:
- a takaritok,
- karbantartok,
- konyhai dolgozdk,
- raktaros

akiknek a munkaidd beosztasa kiilén szabalyozas szerint torténik.

¢) Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje

A JIK székhelyén a JIK dolgozoi az alédbbiak szerint tartézkodhatnak:

Hétkéznap munkaidében ~ hétfén : 7,30 — 16,30 oraig,
kedden: 7,30 — 16,30 oraig,
szerdan: 7,30 - 16,30 oraig,

csiitortokon: 7,30 — 16,30 oraig,
pénteken: 7,30 — 14,00 6raig.

A JIK székhelyén dolgozo6 személyek munkaidén kiviili hivatali tartézkodéasukat kotelesek az
igazgatoval, akadalyoztatdsa esetén az igazgatShelyettesekkel vagy az altaluk kijelolt
személlyel engedélyeztetni, erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon. A konyhai
dolgozok, takaritok, portasok, karbantartok munkarendjét a JIK igazgat6ja szabalyozza,
figyelemmel az 6nalldan miik6dd intézmények munkarendjére.

Az 6nélléan miikddé intézmények munkavallaloi esetében a munkavégzés helyére valo
belépésre sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatukban meghatarozott idoben van lehetdség.

d) A vezetdi értekezletek rendje

Vezetoi értekezlet

A vezetbi dontések el6készitése érdekében, valamint a jogszabalyokban, sajét
szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarél valé beszamoltatds céljabol a JIK
igazgatdja vezet6i értekezleteket hiv ossze.
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Résztvevoi: Igazgatd
Igazgatdhelyettesek

Témaja a szervezet miikodését, a feladat ellatdsat 1ényegesen befolyasolé dontések
véleményezése, kozlése, ellenérzések eredményének ismertetése, feladat és feleldsok
kijel6lése, rendkiviili feladatok megbeszélése.

Intézményvezetdi értekezlet
Résztvevoi: JIK igazgatd
Onélldan mitkodd koltségvetési intézmények vezetdi
Allami fenntartdst kéznevelési intézmények vezet6i
Téméja az intézmények gazdalkodéasat, mik6dését érintd, haladéktalan intézkedést kivano
kérdések megbeszélése, gazdalkodasi szabalyok valtozasanak megbeszélése.

Gazdalkodasi értekezlet

Résztvevoi: JIK gazdasagi igazgatohelyettese
JIK gazdaségi csoportvezetd
Onélléan miikodd intézmények gazdasagi tigyintéz6i
Témafelel6sok

Témdja az aktualis, kifejezetten szdmviteli probléma megbeszélése, k6z6s megoldasa.
A vezetdi értekezletek részletes szabdlyait kiilon igazgatoi utasitas tartalmazza.
e) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni, melynek hatdrideje targyév februar 28. napja. Az éves
szabadsagolasi terv elkészitése az igazgatOhelyettesek esetében az igazgatd, a beosztott
dolgozok esetében az igazgatohelyettesek feladata, melyet az igazgat6 hagy jova.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult. A tdrvényben nem szabalyozott esetekben a dolgozd a rendes szabadsag teljes
felhasznaldsa utdn vehet igénybe fizetés nélkiili szabadsagot. A kozalkalmazottak és
munkavallalok éves szabadsaganak mértékét a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen kell
megéllapitani.

f) A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkét dolgozé idéleges, vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
A dolgozé tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a munkakor szerinti
kozvetlen munkahelyi vezet6 feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell régziteni.

g) A munkakérok atadasa
A JIK vezetd allast kozalkalmazottai, valamint az igazgat6 altal kijelolt kdzalkalmazottak

munkakdrének atadasarol, illetve atvételérol, személyi valtozas alkalmdval jegyzOkonyvet
kell felvenni.
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Az 4tadasrdl, atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tintetni:

- az atadas — atvétel idépontjat,

- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- a munkavégzéshez sziikséges eszk6zok atadasat.
A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkahelyi vezetd
gondoskodik.

h) A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az igazgatd, a gazdasagi, valamint ellatasi igazgatohelyettes a megbizasat, vagy kinevezését
megeldzden, és ezt kovetden két évente tesznek vagyonnyilatkozatot, valamint a kiilon
jogszabalyban foglaltak az irdnyado6ak.

i) A munkaba jaras, munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéba jaras koltségeinek megtéritése a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet, és a Budapest
Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat ltal fenntartott alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozok juttatasi szabalyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

j) Tovabbképzés

A JIK csoportos oktatds, tovabbképzés megszervezése, illetve a dolgozédval kotott egyedi
tanulméanyi szerzédés révén gondoskodik — az egyes munkak6rok vonatkozisiban — a
jogszabalyi eldirasok valtozasa folytan sziikségessé valo képesités megszerzésérol.

A JIK vezetdjének és gazdasagi igazgatOhelyettesének a belsd kontrollrendszer témakdrében
eldirt tovabbképzési kotelezettségére vonatkoz6 szabalyokat a 370/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 12.§-a irja elo.

k) Egyéb juttatisok

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira a ,,Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvérosi
Onkorményzat altal fenntartott intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozok juttatasi szabalyzata” érvényes.

Az al4dbbi munkakorék esetében a munkavégzés ellatdsdhoz BKV bérlet biztositasa
sziikséges:

- kézbesitd,

- karbantarto,

- takarité

3. Felelosségi szabalyok
A dolgozdk a kézalkalmazotti jogviszonyukbol, a munkaviszonyukbél eredd kotelezettségik
vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

Anyagi felelosség:
A JIK valamennyi dolgozo6ja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
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hasznalataért, gépek eszkdzok megovasaért.

A JIK a dolgozd haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgoz6é munkahelyén, vagy mas, megbrzésre
szolgélo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A pénzkezelést ellaté munkakort betoltd dolgozo teljes anyai feleldsséggel tartozik.
4. Ugyiratkezelés rendje

Az ligyiratkezelés rendjét az igazgatd Ugyirat-kezelési Szabélyzatban hatirozza meg.
5. Az informatikai biztonsag szabalyai

A JIK az oOnkorméanyzat intézményei gazdalkodédsira, vagyonara vonatkozdan nagy
mennyiségli adatot kezel. Az informatika biztonsdginak megteremtése érdekében kiilon
szabalyzattal kell rendelkezni a kévetkezOkrol:

- az informatikai eszk6z6k fizikai védelme,

- halozatvédelem,

- adatvédelem,

- archivalas,

- felhaszndloi  jogosultsagok és  kotelezettségek, felhasznaloi adatok

nyilvéantartasa,

- internet és e-mail hasznalat,

- karbantartasok,

- nyilvéantartasok.

6. A kiadminyozis rendje

A JIK 4ltal ellatand6 feladatok tekintetében a kiadményozasi jogkor az intézmény igazgat6jat
illeti meg. Az igazgato e jogkorét egyes iligytipusokban az igazgatohelyettesekre atruhazhatja.
A kiadmanyozési jogkor 4ataddsa nem érinti az igazgaté ligyintézéssel kapcsolatos
felelosségét.

A kiadményozasi jog tovabbadéasdhoz az igazgatd egyetértése sziikséges.

Az igazgat6 altal kiadmanyozandé iigytipusok:

e Kozponti szervekhez, feliigyeleti szervekhez irt jelentések, beszamolok, levelek.

e A JIK mikodésével kapcsolatos anyagok.

e Az 6nalldéan mikods onkormanyzati intézmények mikodésével kapcsolatos levelek.

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozzak:
A szervezeti egységek feladatkorén beliil a 2. pontban nem érintett levelezéseket.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén kiadmanyozasi jogat a gazdasagi igazgatOhelyettes
gyakorolja.
7. A bélyegzok hasznalata

Valamennyi hivatalos aldirasnal a jogosult aldirdsa mellet szerepelnie kell a JIK hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak. A JIK bélyegzit naprakész allapotban nyilvan kell tartani.

A JIK-nél bélyegzd haszndlatara a kovetkezdk jogosultak:
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- gazdasagi igazgatohelyettes
- ellatasi igazgatdhelyettes

Az atvevdk személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol, a
kiadasardl, nyilvantartasarol a gazdasagi igazgatohelyettes gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirasok szerint jér el.

IV. A JIK Kkapcsolattartiasanak rendje

1. A szervezeti egységek kozotti munkakapcesolatok rendje

A szervezeti egységek vezetdi €s beosztott munkatarsai a feladatkoriiket kolesondsen érintd
igyeket egylittmlikodve kotelesek intézni.

Ezen beliil kételesek:

a) szakmai feladataik eredményes ellatisdhoz sziikséges adatokrol, informécidkrol
egymast tajékoztatni,

b) mas szervezeti egységet is érint6 iigyben szakmai véleményt kérni,

c) vélemény- vagy adatkérésre valaszt adni, vagy ennek akadélyit a hataridd lejarta
el6tt a megkeresd szervezeti egységgel k6zo6lni.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezet6i a kozos intézkedést igényld tligyben
nem jutnak egyetértésre, Uigy az iigy kezdeményezdjének sajat kozvetlen feletteséhez kell
fordulnia intézkedésért vagy dontésért.

2. Egyiittmiikodés az 6nalléan miikddé intézményekkel

A JIK és az onalldan miikédd intézmények kozott a gazdalkodas és mikodés teriiletein a
hataskorok és feleldsség megosztasat az egyiittmiik6dési megallapodéasok hatérozzdk meg.
Az egyuttmukode51 megallapodas kiterjed:
a tervezés, gazdalkodas, konyvelés, beszamolas, kifizetések sordn szitkséges
egylittmtkddésre,
- az étkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokra,
- a takaritok feladataira,
- afelqjitas, karbantartas soran sziikséges egytittmikodésre.

3. Kapcsolat kiils6 szervekkel

Az intézmény kapcsolatot létesithet més intézménnyel, vallalkozassal, mely a dolgozdok
szamara tapasztalatszerzési lehet6séget biztosit.
A kapcsolatfelvétel csak az igazgaton keresztiil térténhet.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- a fenntarté onkormanyzat irodaival,
- a fenntartd onkorményzat valamennyi intézményével,
- aJVSZ-el
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4. Sajtéval valé kapcsolattartas

A sajtoéval torténd képcsolattartés a polgarmester, vagy polgarmesteri hivatal altal kijellt
személlyel t6rténd eldzetes egyeztetés, engedély utan torténhet.

5. A személyes adatok kezelése

A személyes adatok kezelése a jogszabalyokban €s a JIK Adatvédelmi Szabalyzataban
meghatarozattak szerint torténhet.

V. A JIK gazdilkodasdanak rendje

A JIK gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskor6k szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgatd feladata. A gazdalkodasi feladatokat a
kiilon Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. Neviiket és
alairas bejelentési kartonjaikat egy-egy példanyat a gazdasagi igazgatohelyettes koteles brizni.

2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az igazgaté a
Gazdélkodasi Szabalyzatban szabalyozza.

3. Belsé kontrollrendszer
3.1.Vezetdi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézményvezet6tdl a
beosztott, kozvetlen munkahelyi irdnyitdé vezetdkig. A vezetdk a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helyiiknek megfeleléen gyakoroljak vezetdi funkcidikat, ezen beliil ellendrzési
jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

A vezetbi ellendrzés legfontosabb elemei a kovetkezok:
- a kiadmanyozas, alairas joga,
- az elOzetes egyeztetés, véleményezés joga,
- a postan €és mas uton érkezett kiildemények felbontdsa, szétosztasi rendjének
kialakitasa (sajat szervezeti egységre vonatkozdan),
- a gazdalkodasi hataskor, ezen belill a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés és
utalvanyozas jogositvanyai,
- munkaltatéi jogkor gyakorlasa (csak igazgato esetében),
- beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

3.2. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
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A feladat ellatasanak elbirasait a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
(FEUVE) szabalyzata illetve a kockéazatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.3. Fliggetlenitett bels6 ellendrzés

A belsd ellenbrzés feladatat kinevezett belsé ellendr l4tja el. Feladatat a koltségvetési szervek
belsd ellenbrzésére vonatkozd jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési
program alapjén.

VI. A JIK-t 6vé, védo eloirasok

A JIK-t 6v6, véds eldirasokat tartalmazd szabdlyzatai a JIK Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzatai.

VII. Zaro rendelkezések

A Jozsetvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat Budapest
Jozsefvaros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a ............o.oceiiis szamu hatarozataval
2012. december 10. hatéllyal elfogadta.

A JIK munkahelyi vezetdi kotelesek gondoskodni arrél, hogy a JIK dolgozéi a szabalyzatot
megismerjék.

Mellékletek:
1. Szervezeti dbra

Budapest, 2012, .....cccooiiiiiiiiiiii

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

Dr. Kocsis Mité
polgarmester
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Gazdasagi csoport (35 £6)

JOZSEFVAROSI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT

Tltkarsag (10 f6) _
™ személyzeti-munkaiigyi féeléadd,
- rendszergazda informatikus,
_ oktatas-techmkus belsé ellendr,
l Jogasz tltkarri admlmsztrator

Gazdasagl 1gazgat0helyet tes
; am

A

\4

— Kézbesitdk (2 £5)

Gazdasagi csoportvezeto Gondnokok
(1 £6) - "| Raktarosok (5 f6
L
<+ Karbantartok
% | (20,5 10),
ti uszodag"épe’sz (1
Gazdaségi, €s Pénziigyi, 2, > 16)
szdmviteli tigyintézok %
(10 £6) =
‘q
af Iktgto és 1rattgros (1 £6) 0 » Takaritok (41 16)

> Kertész (2 £6)

Bl munkakor | részben székhelyen,
SRR részben telephelyen
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