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Tisztelt Képviselő-testiilet!

Budapest Fővĺĺľos VIII. kęriilet Józsefuĺáľosi onkotmźnyzat Képviselő testülete a 38612012.
(XI.08.) számu hatáľozatában dcjntött a Józsefuárosi lĺtézményműköđtető Központ
(továbbiakban: JIK) ĺinállóan mfüödő és gazdá|kodó költségvetési szerv a|apításáĺől, egyúttal
felkérte a po|gáłrmesteľt, hogy a JIK Szeľvezeti és Működési SzabáIyzatát jővźhagyásra
terj essze a Képviselő-testület elé.

A JIK 2012. november 8. napjĺín kelt alapító okirata a|apján:
- a költségvetési szew a|apításának időpontja 20If . decembeľ 10.
- alapítőij o gokkal felruházott ir ány ítő és felĹigyeleti szervének neve :

Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuáros onkormányzatánakKépviselő-testülete.

Az źilanháztartásľő| szo|ő 2011. évi CXCV. töľvény (ÁhĐ 10. $ (5) bekezdése alapján a
költségvetési szerv fe|adataí ellátásanak részletes belső rendjét és módját szeľvezeti és
mfüödési szabáIyzat (továbbiakban: SZMSZ) állapítja meg.
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Előteľjesztő: Sántha Péteľné polgáľmesteľ

A képviselő-testiileti ülés időpontj a: 2012. december 6. . sz. napiľend

Táľgy: Javaslat a Jőzsefválrosi Intézményműkłidtető Kiizpont Szeľvezeti és Működési
Szab źův zatán ak elfo eadás áľa

A napirendet njí|rtlzárt ülésen kell tźrgya|ĺi, a rcnđe|etĺhaľ!ĺraz?ĺ! elfogadásiíhoz
e gyszeľű/minő sített szav azattobb s é g sziiks é ges.

ElorÉszÍro SZERvEZETI EGYSÉG (NÉv, sZIGNo):
IľIÉzvĺÉľyFELÜGYELETI IRoDA

KÉszÍrprľl (ÜcvrxrÉzo ľeve) : Mocyono ANIr,c'

HUMÁNSZoLGÁLTATÁSI ĘcvopzrÁlv
^ďxĺ,(ĺ,ľ,n-l

d'"!PÉNzÜcylFEDEZETET IGÉNYEL/NEM IGÉNYEL, IcłzoLłs. ł.J.--i

JoclroNrRoll: jaą
BpreRnszľÉsnr ALKALMAS : ('\

Łt*F]
Rlľ,ĺÁNEonqe,

lp.cyzo

Váľos gazdálkodási és Pénzůĺ gyi Bizotts á g v é|emény ezí
Humánszolgáltatási Bizottság véleményezi x

Határ ozati j av as|at a bizottság szálmár a:

A Humánszolgáltatási Bizottság javasolja a Képviselő-testiiletnek az előterjesztés megtárrya|ásált.
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A költségvetési szerv SZMSZ-ének tartalmi elemeit az a||amházbrtásrőI szóló t<lrvény
végrehajtásańIsző|ő368120|1. (XII:31') Korm. rendelet 13. $ (1) bekezdése szabźiyozza.

A fentiekben hivatkozoÍt jogszabályok alapjan a JIK SZMSZ-e elkészítésre keľült, me|y az
előterj esĺés melléklet ét képezí.

A képviselő-testiilęt hatásköre az ĺłht 9. $ (1) bekezdés e) pontján alapul, mďry szerint az
irányítási jog a költségvetési szeľv szetvezeti és működési szabáLyzatának jóvahagyását is
magában foglalja.

Határozati javaslat

A Képviselő.testĺilet úgy dönt' hogy

1) jóvĺíhagyja a Józsefuĺírosi Intézményműködtető Központ 2012. december 10-től
hatályos _ az e|őterjesztés mellékletét képezó - Szervezeti és Mfüödési Szabályzatźú,

2) felkéri a polgármestert a Józsefuaľosi Intézménymfüödtetési Központ Szetvezeti és
Múkö dési Szabźiv zatának aláírására.

Felelős:

Hatźridó:

Polgármesteľ

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

A diintés végľehajtását végző szervezeti egység:
Intézményfelĺigyeleti lroda

Humánszolgáltatási Ugyosztály

Budapest, 2012. novembeľ 20.

Törvényességi ellenoľzés :
Rimán Edina

jegyző
nevében és megbízásából:

=(-'Ł aJś l
Dľ. Kocsis Máté

polgármesteľ

aljegyző



A JóZSEF.VÁRoSI INTEZMľľynĺurourBľo rozpoľľ

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A

Jővthagyta:

Budapest Főváĺos VIII. keľület Józsefvráľosi onkoľmanyzat Képviselő-testiilete .. szźtmłl
határozatáva|

Dľ. Kocsis lN.IáLté

polgáľmesteľ

Budapest,2012.
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I. Áltatános ľendelkezések

1. A Szervezeti és Miĺktidési szabályzat célja
A Szervezeti és Miĺködési Szabéllyzat (a továbbiakban: SZMSZ) a Budapest Fővaľos VIII.
keriilet Józsefuarosi onkormanyzat źital alapított, a Jőzsęfvárosi Intézményműködtető Központ
cjrrállóarr mfüĺidő és gazdźikodó költségvetési szervként mfütjdő intézményének szervezęĹi
tagozőđásźnak, feladatainak és tevékenységi k<iľének, munkďtatői, gazďtikodási rendjének
elsődle ge s szab áIy ozźsa.

2. Azintézmény meghatározása,jogállása' tevékenységeiaza|apítő okirat szerint

Azintézmény neve:

Józsefvárosi Intézménymíĺkłidtető Kłizpont

Azintézmény ľiivid neve: JIK

Az intézmény Alapító okiratának vonatkozó
Az iĺtézmény alapításának időpo ntja: 20 |2.
Alapító okirat kelte: 2012' november 15.

Alapító okirat száma: 386 120|2. (XI.08.)
Az intézmény törzskdnyvi azonos ító száma:

Az íntézmény székhelye :

1082 Budapest, Baross u. 84.

Az intézmény te lephelye i :

ađatai:
decembeľ 10.

1082 Budapest, Baross u. 91-93.
1082 Budapest, Baross u. 111/b.
1086 Budapest, Bauer Sándor u. 6-8.
1086 Budapest, Bauer Sándor u. 4.
l089 Budapest, Bláthy o. u. 35.
1086 Budapest, Csobánc u. 5.

1086 Budapest, Dankó u.31.
1081 Budapest, II. János PáIpápatér 4.
1 084 Budap est, J őzsęf u. 22.
1086 Budapest, Koszorú u.14-16.
1086 Budapest, Koszorú u. 15.

1081Budapest, Kun u. 3.

l083 Budapest, Losonci téľ 1.

1082 Budapest, Nap u. 33.
1084 Budapest, Német u.14.
1084 Budapest' Német u.12,
1088 Budapest, Rákóczi út 15.

l085 Buđapest, Somogyi B. u. 9-15.
1087 Budapest,Szźnados út 14.

1087 Budapest,Százados út 8-12.
1083 Budapest, Szigonyu. 18.

1 086 Budap est, Szuz u. 2.



1084 Budapest, Tolnai Lajos u..7-9.
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
1083 Budapest, Tömő u. 38/A
1089 Budapest, Vajda Péteľ u. 37.
1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-3I.
1084 Budapest, Víg u. 10.

Az intézmény számlas zźĺna:

Az intézmény adőszźtma:

Aziĺtézmény alapítója
Budapest Főváľos VIII. keriilet Józsefuarosi onkoľmanyzatKépvíselő-testülete
Buđapest VIII. kerĹilet Baľoss utca 63-67.

Az íĺtézméĺy ir źnyitő szeľve :

Budapest Főváros VIII. kerületJőzsefvátosi onkormányzatKépviselő-testĹilete
Buđapest VIII. keľület Baľoss utca 63-67 .

3. A JIK alaptevékenységei:

A köznevelési intézmények funkcionális, gazdálkodási feladatainak ęllátása az irźnyítő szerv
.......l20I2. (XII.06.) sztlmt hatźnozatźxa| elfogadott Munkamegosztási Megállapodás
tarta|mazza a felelősségvállalás és az egymás közötti rendjét ľészletesen az a|źlbbi önállóan
műkĺiđő,önkormanyzatíf enĺiartástíntézményekľevonatkozóan:

- GYEREK-VIRÁGNapkoziotthonosóvoda
- Hétszínvirág Napközi otthonos ovoda
- Katica Bĺjlcsőde és Napkĺizi otthonos óvoda
- KINCSKERESO Napközi otthonos óvoda
- Koszorú Napközi otthonos óvoda
- MesepalotaNapközi otthonos óvoda
- Napraforgó Napközi otthonos óvoda
- Napsugár Napktizi otthonos ovođa
- Piýpang Napközi otthonos óvoda
- Százszorszép Napkcjzi otthonos óvoda
- Szivárvtány Napktizi otthonos óvoda
- TA-TI-KANapközi otthonos ovoda
- várunk Rád Napk<izi otthonos óvoda

Az íránýő szeÍv á|ta| a számu hatźrozatźxal elfogadott Működtetési
Megállapodás tarta|mazza a műkĺjdtetés biztosításálta vonatkozó szabá|yokat a fenti
intézmény ek tekintetéb en.

A köznevelési intézmények funkcionális feladatainak ellátása, a működtetés biztositása az
irźnyítő szetv ......'l20I2. (XII.06.) számt határozatávaI elfogadott Mfüöđtetési



megállapodás tartalmazza ľészletesen az aIábbi állami fenntaľtású intézményekĺe
vonatkozóan:

- Deák Difü Általános Iskola
- Losonci Téľi Általános Iskola
- Németh Lász|ő Altalános Iskola
- Molnaľ Ferenc Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvtĺ Általános Iskola
- Vajda Péter Enek-zeĺei Altalános és Sportiskola
- Lakatos Menyhért Józsefüárosi Altalános Művelődési Kĺizpont
- Józsefuaľosi Egységes Gyógypedagőgiai Móđszęrtani K<izpont és

Általános Iskola
- Józsefuáľosi AlapfokűZenemúvészeti Iskola
- Józsefü aľosi Peđagógiai Szaks zo|gźiat és Pedagó giai Intézęt

4. Az intézmény feladatainak szakfeladat szeľinti besoľolása:

főtevékenység:
szakágazat szäma.. 84 1 1 1 6
megnevezése: onkormányzati, valamint többcélú kistérségi táľsulási intézményeket ellátó,
kisegítő szolgáIatai

412000 Lakó és nem lakóépület építés
562912 óvodai intézményiétkeztetés
562913 Iskolaiintézményíétkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés (étkeztetés biztosítása saját dolgozőkrészére)
680002 Nem lakóingatlanbérbeadása, üzemeltetése
692000 Számviteli, könywizsgáIői, adőszakértői tevékenység
81 1000 E'pítmény iizemeltetés
851000 ovodai nevelés íntézményeinek, programjainak komplex támogatása
851011 óvodai nevelés
851012 Sajátos nevelési igénytĺ gyeľmekek óvodai nevelése, ellátása
852000 Alapfokú oktatási íntézményeinek programjainak komplex tźtmogatása
852011 Altalános Iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 1-4

évfolyam
852012 Sajátos nevelési igényri általános iskolai tanulók nappali rendszeľíí

nevelése, oktatása 1-4 évfolyam
852O2I Altalános Iskolai tanulók nappali rendszeľíí nevelése, oktatása 5-8

évfolyam
8520Lf Sajátos nevelési igényu általános iskolai tanulók nappali rendszeľű

nevelése, oktatása 5-8 évfolyam
852031 Alapfokri múvészetoktatás zeneművészetí ágbarl
853011 Nappali rendszeru gimnáziumi oktatás
8 5 3 03 I Kozépfokú oktatás intézményeinek, pľo gĺamj ainak komplex támogatása
853114 Gimnaziumi felnőtt oktatás
856000 oktatást kiegészítőtevékenységek komplex támogatása
856011 Pedagógiai szakszo|gáItatőtevékenység
889101 Bolcsődei ellátás
890442 Foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb

ídőtartamí kö zfo gl alk o ztatása
89444I Rĺjvid időtartamúközfoglalkoztatźs
894443 Egyébközfoglalkoztatás



A kciltségvetési szervnek vállalkozási tevékenysége nincs.

5. Az ala p tev é kenys é gét szab á|y oző j o gszab á ly o k :

o az áIlanhźztartásľól szőIő 2011. évi CXCV. törvény
. a helyi önkormanyzatokőI szőIő 1990. évi LXV. tciľvény
o Magyaľorcr,ági helyi rinkormányr,atajľő| sr,ő|ő 2011' évi CI''XxxxTx' törvény
. a helyi <inkormányzatok és szerveik, a koztáĺsasági megbízottak, valamint egyes

centrális aláľendeltségű szervek feladat- és hatásktjreirőlszóló 1991. évi )o(. töľvény
o a Munka törvényk<ĺnyvétő| sző|ő 20|2. évi I. tcirvény
o akozalkalmazottak jogźilźstró| szőIő 1992. évi )ooilIl. törvény
o a Számvitelről szőIő 2000. évi C. ttirvény
o az adőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XC[. törvény
. a helyi adókľól sző|ő 1990. évi C. tcirvény
o a személyi jövedelemadóľól szőIő 1995. évi CXWI. törvény
o az áItaIźnos forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)o(V[. törvény
o polgari tĺirvénykönyvről szóló 1959. évi [V. törvény
o anemzeti vagyonĺól szóló 20II. évi CXCVI. törvény
o a k<jzbeszęrzésehol szóló 201I. évi CVIII. töľvény
o a k<jzoktatásról sző|ő 1993. évi LXXIX. törvény
o anemzeti köznevelésrőlszóló 20II. évi CXC. törvény
. a gyermekek védelméről és a gyámugyí igazgatásról szóló 1997 . évi XxK. törvény
o a munkavédelemĺől szőIő 1993. évi XCil. törvény
o az információs önľendelkezési jogról és az infoľmációszabadságról szóló 20l|. évi

CXII. tĺirvény
o az źlJ|arľ'háńartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. tĺirvény végrehajtásárő| sző|ő 368l20tI.

(XII.3 1.) Korm. ręndelet
. a kĺiltségvetési szervek belső kontrollľendszeľéľől és belső ellenőľzéséľől sző|ő

370/f011. (XII.3 1.) Korm. rendelet
o 77l|993. (V.12.) Korm. rendelet a koza|kalmazottak jogáIlásańl szóló 1992. éví

)o(xn. törvény végrehajtásénőI a helyi ĺĺnkormźlnyzatok által fenntartott szolgáltató
feladatokat ellátó egyes kĺlltségvetési intézményeknél

. az á||an.háztmtás szervezetei beszámolási és könywezetési kĺjtelezettségének
saj átosságairól szóló 249 12000. (XII.24.) Korm. rendelet

o |38l|992. (X.8.) Koľm. rendelet a közalkalmazottal<tő| szôIő 1992. évi )ooilIl. t<irvény
végľehajtás ár őI a kcizoktatási intézményekben

. az áI|amhánartás szervezetei beszámolási és könywezetési kötelezettségeinek
saj átos ságairól szóló 249 12000 . (XII.24.) Korm. rendęlet

o a kozfeladatot ellátó szervek iľatkezelésének általános k<jvetelményeiről 33512005.
(XI|.29 .) Korm. ľendelet

. az onkoľmányzatköltségvetési és ztrszámađásárő| szóló rendeletei és módosításai
o Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuríľosi onkormányzat Képviselő-testĺ'iletének

4 l 20 0 6, (I.2 5 .) önkoľmany zati rcnďelete a gyeľmekvéde lmi támo gatásokľó l
. Budapest Főváros VIII. keľtilet Józsefuaľosi onkormányzat Képviselő-testtiletének

I3l20I2. (II.23.) önkormányzati rendelete a bölcsődei téÍítéSi díjalaól
o Budapest Fővaĺos VIII. keľület Józsefuaľosi onkormźrlyzat Képviselő-testiiletének

6911997. (XII.29.) oĺlkormźnyzati ľenđelete a Józsefuaľosi onkormányzat áItaI
fenntaľtott óvodákban és iskolákban ellátottak étkezési térítési díjárőI



o Budapest Főváľos VIII. keľtilet Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő-testtiletének
3712003. (VII.07.) ĺinkormányzati rcnđe|ete a Budapest Józsefuarosi onkormányzat
vagyonaról, valamint a versenyeńetés és a helyi költségvetési szęľvęk beszeruési
e|jáĺásánakszabá|yairő|

o Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuarosi onkormźnyzat Képviselő-testiilętének
3712009. (IX.18.) önkormányzatí rendelete a térítési díj és tandíj megáI|apításának
szabályairĺil

Azintézmény <inálló jogi személy.

onállóan műkc'dő és gazdá|kodó költségvetési szeľv. Jóváhagyott kĺiltségvetésén belül a
mindenkori hatályos jogszabáIyi keretek kozött önállóan mfüĺjdik és gazdá|kodik. E
tevékenységen belül ĺjnálló bér és munkaerő gazdéúkodási jogköľrel rendelkezik.

A feladatok e||áttsźlhoz az íntézmény rendelkezésére állnak a Budapest Józsęfrarosi
onkormányzat vagyonátő|, valamint a versenyeztetés és a helyi k<iltségvetési szervek
beszerzési eljaľás szabá|yafuől szóló 3712003.(vII.07.) önkormĺínyzati rendeletben
szabá|yozottak a|apjáĺ az a|ábbí he|yrajzi szźlmű ingatlanokon a funkcionális (étkeztetés,
takaľítás, karbarÍartás, portaszo|gá|at, pénziigyi-gazdaságí) feladatok ellátástůloz szfüséges
épületek valamint aleltát szeľinti tźltgyi eszktjz<jk.

A Budapest VIII. keriileti ingatlan-nyilvántaľtás szeľinti

Insatlan címe hľsz.
a

alanteľtilet m"

1082 Budapest, Baľoss u. 84.
1082 Budapest, Baľoss u. 91-93'

1082 Budapest, Baross u. 111/b.

1089 Budapest, Bláthy o. u. 35.
1086 Budapest, Csobánc u. 5.

1086 Budapest, Dankó u. 31.
1086 Budapest, Koszorú v 14-16.
1086 Budapest, Koszoľti u. 15.

1081 Budapest, Kun u. 3.
1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15.

1088 Buđapest, Rfüóczi út 15.

1087 Budapest,Százados út 14.

1087 Budapest,Szźnados út 8-12.
1083 Budapest, Szigony u. 18.

1083 Budapest, Ttimő u. 38/A
1 086 Budap est, Szuz u. 2.
1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9.
l084 Budapest, Víg u. 10.
1089 Budapest, Vajda P. u.37 .

1081 Budapest, II. János Pźipápatér 4'
1083 Budapest, Losonci tér 1.

1084 Budapest, Német u.14.

3s254101N3
3s728l23lNr
35728/30
3s7f8l27lNrsg
35728/rr
3859913
3s908
35484
35286
35270
34756
36465
36463
36s4s
38871
38881/2
36136lr
36139/3
3s263
348031r
348r4
38579
34694
35728/32
349r5

506
743

1 856
375

1 856
94r
968

134l
1 008
34r
472

2976
2564
1937
2583
1287
1 101

2445
2rt4
97r
380

6613
1944
7913
1649



1084 Buđapest, Német u. |2. 349|4 551

1084 Budapest,Jőzsef u.22. 349|6 538
1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-3t. 38603l| 1 ha 683

3860312 149r
1086 Budapest, Bauer Sándor u. 6-8. 35095 2027
1086 Buđapest, Baueľ Sándoľ u. 4. 35087 350
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. 3480312 2238
1082 Budapest, Nap u. 33. 35701 II57

Az íntézmény élén az iĺtézményvezető (igazgatő) á1l. A költségvetési szerv vezetojét
Budapest Fővĺĺľos VIII. keľĹilet Józsefuĺíľosi onkormźnyzat Képviselő-testtilete nyilvános
pá|yazatÍĺtjźnbízza meg a koza|ka|mazottak jogállásaĺól szőIő |992. évi XXXII. töľvény,
valamint a koza|kaImazottak jogállásĺíľól szóló 1992. éví )ooilI. töľvény végĺehajtásáról
szőIő 7 7 l 1993. (V. 1 2.) Korm. ľendelet fi gyelembevételével.

Az intézsnény vezetője magasabb vezető beosztású koza|kalmazott, tekintetében a
munkáltatói jogokat Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefuaros onkoľmźnyzatźnak
Képviselő-testiilete, az egyéb munkáltatói jogokat a Polgármesteľ gyakorolja.

A Gazdasági igazgatőhelyettes magasabb vezető beosztású kozalka|mazott, tekintetében a
munkáltatói jogokat a 368120|1. (XII.31.) Koľm. rendelet 9. $ (6) bekezdése szeľint a
polgármester gyakoľolja, az egyéb munkáltatói jogokat a JIK igazgatója gyakorolja.

Az E||átási igazgatőhelyettes magasabb vezető beosztású koza|ka|mazott, tekintetében a
munkáltatói j ogokat a JIK ígazgatój a gyakorolj a.

A gazdasági csopoľtvezető vezető beosztású közalkalmazott, tekintetében a munkáItatői
jogokat a JIK ígazgatőja gyakorolja.

A foglalkoztatottak foglalkoztatása kozalka|mazotti jogviszony, illetve munkaviszony
keretében töľténik, rájuk a közalkalmazottakjogállásaľól szóló 1'992. évi )ooilIl. tĺiľvény,
valamint a 77lI993. (V' 12.) Korm. rendeletben, továbbá a munka törvénykönyvéről szóló
2012. évi I. törvényben foglaltak az iranyađók. Az egyéb jogviszonyľa a munka
tĺiľvénykcinyvéről szóló 2012. évi I. torvényben, a Polgaĺi Törvénykönyvľől sző|ő 1959. évi.
IV. törvényben foglaltak az irĺányadók. A foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat az
íĺtézrnény v ezetőj e gyakoľo lj a.

III. A JIK szervezeti felépítése és feladatai

1. Az intézmény szervezeti felépítése
Magasabb vezető beosztású dolgozók

- Igazgatő
- Gazđaságí igazgatóhelyettes
- Ellátási ígazgatőhelyettes

Az igazgató általĺános helyettese a gazdasági ígazgatőhelyettes. Az igazgatőt a gazđasági

ígazgatőhelyettes távollétéberl vagy akadá|yoztatása esętén az e||źtási igazgatóhelyettes
helyettesíti , továbbá segíti a JIK beosztottainak szakmaí fuányításában.



Titkáľság: az igazgatró közvetlen irányítása a|att áiI., az ahhoz tartoző munkaktiľłik:
- személyzeti-munkaiigyifőelőadó
- jogász,
- belső ellenőr,
- egyéb ĺjgyintéző (informatikus),
- titkárnő' adminisztrátor
- rendszetgazđainfoľmatikus,
- oktatástehnikus

Gazdaságĺ igazgatőhelyettes irányítása a|att á.J| a Gazdasálgi Csoport, amely ellátja a
gazdasági szervezet feladatait. A Gazdasági csopoľtba az a|á'Ďbi munkakłiľiik tartoznak:

- gazdaságicsoportvezető
- gazdasźlgiugyintézó,
- pénzugyi, számvite|iigyintéző,
- iktató, irattáros,
- é|eImezésiügyintéző,
- péĺlńźr,
- kézbesítők

Eltátási igazgatőhe|yettes irányítása átl az Ellátási Csoport, a csopoľtba tartoző
munkaktiľłik:

- karbantartó,
- takarítő,
- kertész,
- gondnok,
- raktáros,
- konyhai dolgozó,
- uszodagépész

A JIK szerv ezeti ábr áj át az SZMSZ mellékl ete tartalmazza.

A JIK engedé|yezett|étszánla20|2. december 10. napjától 3 fő, 2013. január 0|. napjátő| I52
fő.

2. Az igazgatő feladat- és hatáskiire:

2.|.E||átja a JIK vezetését.

A JIK tevékenységi körébe tartoző ügyekben _ a hatáIyos jogszabályok keretei kĺĺz<ĺtt
<jnállóan, egyéni felelősséggel dönt. A JIK egyszeméIyi felelős vezetoje, képviselője.

2.2. Feladatköre

. Gondoskodik a JIK anyagi, szellemi erőforľásainak hatékony felhasznáIásárő|,
gyarupításźtőI.

. Gyakoľo|ja a JIK dolgozói felett a munkáltatói jogokat. A dolgozók feladat- és
hatáskörét munkak<iri leírásban hattrozza meg.

. Irźnyítja az ígazgatóhelyettesek és a közvetlęn irrínyítása aIá tartoző đolgozők
munkáját.



Gondoskodik a JIK, mint intézmény, valamint az önállóan múködő költségvetesr
szervek számviteli, gazdźtIkodás| miĺködési és információs ľendjének
megszervezéséro|. Megszervezi és mfüödteti a JIK belső ellenőrzési rendszerét,
biaosítja a tulajdon és vagyon védelmét.

Bifosítja aZ infoľmációáľamlást az Önkormányzat Képviselő-testiilete
tájékońatźtsa érdekében _ a Polgármesteri Hivatal felé. Az előterjesztések
készíĹéséhez ałJatokat szol'gáLtat, a feladatkcjľébe tartozó ügyekberr előterjesztés
tervezetetkészít.

Biztosítja mindazon infoľmációkat az ĺinállóan mfüödő költségvetési szerveknek,
amelyek a kĺiltségvetésük tęwęzéséhez, a szahnai és pénzügyi tevékenységtik,
szakmai beszĺámolój uk készítéséhez sztikséges.

Megteľemti és biztosítja a biztonságos munkavégzés feltételeit.

Értékeli a kĹilső és belső elIenőtzo személyek, szervek źita| végzeľt vizsgálatok
megáI|apításait és intézkedik afeltárt hiányosságok megszĹintetése éľdekében.

Elkészíti a JIK kötelezően eltjírt szabályzatait, rendelkezéseit, kapcsolatot tart a
tźrsintézményekkel,helyiszakmaíszervezetekkel.

Javaslatot tesz a fenntaľtónak az SZMSZ, az Alapitő okiľat módosítására.

2.3. Hatáskóre

o A gazdźllkodás, a JIK kezelésébe adott vagyon kĺjrében minden olyan jog megilleti,
melyet jogszabá|y tőle kifejezetten el nem von, illetve más vezetőhĺjz nem ľendel.

. Egyszemélyben képviseli a JIK -et, mint jogi személyt, minden a jogi szeméIyt éľintő
ügyben, de képviseleti jogkörét esetenként, vagy az igyek meghatźxozott csopoľtjara
nézv e a JIK más v ezetoire, b eo sztott do 1 gozó i r a k ásban źńrvhźnhatj a.

o Feladatktjrében kĺjzvetlen kapcsolattartásľa, egyiittmfüödésre jogosult Buđapest
Józsefuáros onkormanyzataPolgármesteľi Hivatalának egységeivel, az Önkormźnyzat
intézmény eiv eI, gazdá|ko dó szervezeteivel.

o A JIK és az onáIlőan miĺködő költségvetési szeľvek nevében jogosult a költségvetéstik
módosítását kezdeményezni. Kötęles az onáIlóan mfüĺjdő költségvetési szervek felé _
a felügyeleti szerv éľtesítését követően _ ktiltségvetésfü módosításaĺól adatokat
ktjzölni.

o Jogosult a JIK gazdáIkodási jogkĺlľét érintően - jogszabá|y váItozása miatt
döntéseket hozni vagy a gazďáIkodási körébe tartoző intézményekkel kötött
megállapodásmegváltoztatásátkezdeméĺyezĺi.

o A JIK gazdálkodási jogkĺirét érintő kéľdésekben jogosult és kciteles belső
szabá|yozźtsok, intézkedések és kĺjrlevelek kiadásaľa. Köteles gondoskodni a bęlső
szab á|y zatok karb antart ásár őI.

o Kötelezęttségvállalási és utalványozási jog illeti meg a JIK, mint intézmény szánáta
jóvahagyott éves költségvetés erej éig.

. Ellenjegyzést gyakorol az tjnállóan működő intézmények kötelezettségvállalási
dokumentumain, vagy az źllta|a kijelölt jogszabá|ybarl elóirt képesítéssel rendelkező
szemé|y.

a

a
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. Jogosult a szemé|yi juttatásokkal való önálló gazdálkodásból adódó jogk<lrök
gyakorlásĺĺľa.

3. Gazdas á gi igazgatőhelyettes feladat- és hatáskti ľe
o irźnyítja és ellenőrzi aGazdasági csopoľtot, mint gazđasági szervezetet,
o felelős a JIK, valamint a JIK-hez ľendelt önkormányzati fewfiartású <inállóan mfü<jdő

kĺiltségvetési szervęk előkźnyzatai tekintetében a tewezési, gazdáIkodásí,
ťlnanszirozásí, aďatszo|gá|tatási és beszámolási feladatainak eIlźLtt$áért,

o felelős a JIK mfüödtetésével, iizemeltetésével, a benlházásokkal, a vagyon
haszná|atźxal,hasznositásáva|,véđelmévelkapcsolatosfeladatokat,

. a gazdasági igazgatóhelyettes az igazgatő általanos helyettese. E minőségében eljĺíľva
az igazgatő ttlvo||étében az egyes munkáltatói jogok kivételével, gyakorc|ja az
igazgatő feladat- és hatáskörét. Kiadmányozáskor az igazgatő neve felett saját nevét
és helyettesi minőségét felttintetve, jogosult a|áírni.

o kialakítja a gazdá|kodási terulet JIK-n belüli szervezetét. annak ügyrendjét, ellenőľzési
nyomvonalát,belsőszabá|yzatait,megszerveziaf e|ađate||átásźt,

o Az igazgatő kötelezęttségvállalási és utalványozási jogát távollétében' źúnsházott
j ogk<irben gyakoľolj a.

o Köteles minden tudomásáľa jutott, a JIK műkĺldését, megítélését, a szervezetben
dolgozók munkavégzési kĺjrülményeit érintő tigyben haladéktalanul étesíteni az
igazgatőt, vagy annak távollétében intézkedést tenni. Kĺjteles az igazgatő távollétében
tettintézkedésekľől,megszerzettinformációWő|azigazgatőttźĄékońatní.

o Megszervezi a pénzngyi és számviteli tevékenységek elvégzésének ľenđjét.
Gondoskodik az e területeket érintő magasabb vezetoí dcjntésekhez sztikséges
információlľól, mind a JIK, mindaz ĺjnállóan műkcjdő iĺtézmények esetében.
Így ktiltinĺisen:

- irźnyída és feltigyeli a JIK gazdasági szervezetének munkáját,
- a kĺiltségvetés megalapozott előkészítéséhez figyelemmel kíséľi a szetkezeti

változások hatását a kiadásokľa és bevételekľe, elemzéseket készít az egyes
tevékenységekköltséghatékonyságánakmegíté|éséhez,

- kialakítja a költségvetés és beszámoló készítés rendjét,
- elkészítí a szabá|yozott múködéshez sztfüséges, a szĺímvitelről szóló 2000. évi C.

törvény alapj źn e|őírt szabá|y zatokat,
- összehangolja a szakmai fuényításaa|átaĺoző csoport és beosztottak tevékenységét
- kialakítja és múkĺjdteti a közvetlen fuźnyítása a|á tartoző területeken a folyamatba

épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést,
- biztositja a JIK és az önállóan mfüödő intézmények kozott a folyamatos

információáramlást a gazdá|kodási j ogkör gyakoľlása érdekében,
- rendszeľes kapcsolatot taft a Polgáľmesteri Hivatal szewezeti egységeivel, az

önállóan műk<jdő költségvetési szervek vezetőivel, a JIK telephelyein dolgozó
gazdasági ügyintézőkkel,

- az infoľmációs és szervezeti renđre, szemé|yzeti munkáľa vonatkozóan javaslatot,
módosítási j avaslatot tesz,

- kezdeményezi a fenntaľtó felé az átcsopoľtosítźst a JIK kiemelt előirányzataikozott,
- likviditási terv (tervek) kidolgozása a várható bevételek és a teljesíthető kiadások

tekintetében, melyet (melyeket) havonta felül kell vizsgálni és a taľgyhónapra
(lebontva) pontosítani,

- íntézkedik mindazon ügyekben, amelyeket jogszabá|y, a Szervezeti és Műkodési
Szabéiyzat. illetve azigazgatő állandó vagy eseti jelleggel feladatkörébe utal.
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3.1. Gazđaságícsoporľvezető

. szeÍvezi a csopoľt munkáját, összehango|ja az egymást követő munkafolyamatokat,
ellenőrzi a csopoľt đolgozóinak munkáját

. elkészíti a JIK és az ĺjnállóan működő költségvetési szervek előzetes kĺiltségvetési
javaslatźi, ellerrőľzi a saját bevételek előirźnyzatainalĺ és a költsógvctós
mega|apozottsźąátszo|gá|őhelyirendeletekösszhangsát

o nyilvántartást vezet a JIK és az oná||óan működő költségvetési szervek jóváhagyott
előir źnyzataiľól és azok módo sításairól

o kezdeményezi az eIőirányzatok módosítását, éľtesíti aZ érintetteket azok
költségvetési rendeletb en źńvezetett _ vá|tozźtsairól

o gondoskodik a bevételek és kiadások tételes bizonylatokkal a|źúámasztott
elszámolásríról, a szabá|yszerllen utaLványozott tĺsszegek hatźlriđőre történő
kifizetéséről

. havi zárás elótt taľtalmilag ellenőľzi a szakfeladatokľa, főkönyvi szźtmokľa, az
önállóan működő iĺtézméĺyekľe kĺinyvelt előiranyzatokat és teljesítéseket, sziikség
esetén gondoskodik azok helyesbítéséről

. a havi zźrást követően jelentés készít apéĺwforgalom alakulásárőI
o elkészíti a beszáĺrlolókat, a zźltási munkálatokat elvégzi és irĺányítja a csoport ezze|

kap c s ol ato s feladatainak e||átásźń
o hataridőľę elkészítiazidokozi kĺiltségvetési és mérlegjelentést,az adóbevallásokat
o gondoskodik az adőbeťĺzetésekĺől és adó- visszaigénylésekľől
o gondoskodikakintlévőségekbeszedéséről
o előkészíti a telephelyeken hasznáIt eszk<iz<ik, és a JIK arryagraktárźnak|ęItarozásźú,, a

fel e sl e ge s é s használh atatlan' e s zkĺj zök s el ej tezé sét
. az ĺinállóan mfüĺjdő intézmények vezetőivel egyĹittmfüödve gondoskodik a JIK

kęzelésébe került ingatlanok hasznosításáról
o gondoskodik a számviteli bizonylatok folyamatos kontíľozásátőI
. kányítja és ellenőľzi akotę|ęző nyilvantaľtások vezetését

AGazdasági csopoľtvezető fele|ősségét' helyettesítését a munkak<jri leírásatarta|mazza.

3. 1. 1. Gazdasági lůgyintéző

- nyilvántartásba veszik a JIK és az önállóan múködő intézmények
kötelezettségvállal ásait.

- tésztvesznek azintézményikĺlltségvetések, beszámolókelkészítésében.
- rogzítik a gazdá|kodói kifizetéseket
- az éves költségvetési e|őirźnyzatok alakulásának folyamatos figyelemmel kísérése,

a tulköltések megelőzésére gazdá|kodási j avaslatok kidolgozása;
- nyilvántartást vezetnek a JIK és az öntt||őan múkcidő intézmények vagyonaĺő|, részt

ve s znek a le|ttn ozásokb an,
- inform áciőt szo|gáltatnak a döntésęk előkészítés éhęz, illetve alátźmasńásához,
- elemző anyagok készítése az intézmények gazdálkodásaľól az ígazgatő, a gazdasági

ígazgatő, az onkorm ányzat és az érintett intézmény vezetője részéte,
- az önállóan működő költségvetési szervek vezetőinek segítése a költségvetési

gazdäIko dás s o rán az intézmények műkö đé sének b i zto s ítás áb an,
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- a JIK-n belüli szervezetekkel való kapcsolattartás az intézményí feladatok
vonatkozásában, az ĺjnállóan mfüödő költségvetési szervek gazdáIkodásaról havi
információs anyag készítése és egy eztetése, egy ezoségek biztosítása,

- a költségvetési előirźnyzatok vezetése, módosításukľa, vźitoztattĺsu|<ĺa, belső
átcsoportosításukĺa javaslattételek készítése, jóváhagyás utáni átvezetése,
rendezése,

- noľrnativatetvezés, elszámolás, nyilvántartás,
- közpoĺti gazdéikodási keretek kezelése, nyilviíntartása, eIszámolása
- szetzodésállomány nyilvántartása
- étkeńetéssel kapcsolatos feladatok (k<lznevelési intézmények által megküldĺitt

rendelések é s l emondások ö sszegzése, nyilv áĺtartása, szátĺia ellenőrzés)

3.1.2. Pénzijgyi,számviteli ngyintéző

- nyilvántartásba veszik a beérkezo szá|Iítői sztlmlékat, számszaki és taľtalmi
szempontból ellęnőľzik azokat, gondo sko dnak a határidőben történő kifizeté sekĺől.

- elkészítik és nyilvantartásba veszik a kimenő szźnriźlkat, gondoskodnak a bevétęlek
beszedéséről, behajtásaľól.

- elvégzik a szái|ítői számlĺákkal kapcsolatos egyeztetéseket (élelmezés, szállítók).
- gondoskodnak a számviteli adatok naprakész togzitéséro|, kĺlnyveléséről,

feldolgozásáľól.
- nyilvántaľtást vezetnek a JIK és az ontl||óan múködo iĺtézmények vagyonźtrő|, részt

ve sznek a leltźr o zásokban.
- végzLk a mrrnkafolyamatba épített ellenőrzést.
- sztikség szeľint analitikus nyilvántartás vezetnek és elvégzik az elthez kapcsolódó

egyeztetéseket,
- pénze||átás és pénzgazđá|kodás biztosítása a renđelkezésre bocsátott és ťtnanszítozott

keľetek alapján,
- kötęlezettségvállalásokkezelése, nyilvántattása'
- késedelmes pénzügyi teljesítésekbĺíl eľeđő kamatkĺivetelések érvényesítése,
- intézmények páIyźnatainak nyilvántartása és pénzeszkĺjzeinek elkülönített kezelése,
- kĺlltségvetésen kívüli pénzeszkozök, támogatások kezelése, elszámolása, pérzlj;gyí

ellenőľzése, e gy eztetése,
- az intézmények pénzugyi helyzetének napľakész figyelése, nyilvántartźsa, fedezet

meglétéről információnyújtás,
- iĺtézmények pénzngyi helyzetének naprakész ťrgyelése, nyilvĺĺntaľtása, feđęzet

me glétéľől információnýj tás,
- szükséges intézkedések a Íinanszírozásta azonkormányzatfe|é,
- pénztár múkĺjdtetése, készpénzellátás biztosítása, az intézmények kézí ellátmźnyának

elszĺĺmolása és kie gés zítése, el számoltatása,
- adozással kapcsolatos feladatok ellátása és határidőľe történő átutalása a NAV fęlé,
- azÁp.a. analitika vezetés e, az AEAbevallás elkészítése,
- munkabérek kontíľozása és fők<inyvre tögzítése,
- az onkotmélnyzat áIta| meghatározott egyéb pénzugyi feladatok e||átása

(tankönyvľendelés és elszámolás, nyaľi táboľok, rendezvények),
- munkafolyamatba épített ęllenőrzés foganatosítása a JIK pénzigy-számviteli

tevékenysége során,
- étkezéssel kapcsolatos rendelések, pénzügyi elszámolások és befizetések ellenőľzése,
- szigoru számađás,ű nyomtatványok nyilvántaĺÍása és kezelése
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3.2.Pénńáros

A gazdasági és pénztigyi számviteli ügyintézok kozn| a pénztáros az intézmény péĺlz és
értékkezelési szabáIyzata alapjźn|átja e| a feladatait.
Akészpénzes kif,rzetésekhez a gazđasági eseményekľől időrendi sorrendben, apénzsrlozgással
egyidejűlegpénztarbizonylatokatźtIlítki,napontakészítpénńfu záĺIatot.

Csak az érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjźn teljesíthet
készpéĺues kifizętéseket. Minden kifizetés előtt köteles ellenőrizni az a|áfuźsok jogszenĺségét,
az a\apbizonylatok formai és taľtalmi megfelelőségét.
Gondoskodik a készpénz feltĺĺltéséről a péĺlz és értékkezelési szabźt|yzatban meghatáĺozott
érték}ratfu Íi gyel emb evételével.
Kiadja, nyilvantaľtja és elszámoltatja a külĺjnböző jogcímen biztosított készpénzkereteket
(ellźtmáĺy, előleg).

3 . 3. Élehe zési ügyíntézo

- felelős a ktĺzétkeztetés megszęľvezéséért,
- feltigyeli valamennyi melegítőkonyha múködését. Megszervezí ame|egítőkonyhfüba

az éteIszźl|ítást, az ételadagok kiszolgálását,az edényzet visszaszźl|ítását'
- felelős a konyhák HACCP rendszer ęlőírásainak megfelelő műkĺidéséért,
- figyelemmel kíséľi a konyhák berendezéseinek, felszeľeléseinek, edényzetének

á||apotát, gondoskodik a sztikséges pótlásokľól, javításokľól, karbantartźlsokľól,
- javaslatot tesz a HACCP rendszer műkĺjdtetésére rendelkezésre á|Iő e|őirźnyzat

fe|haszĺáIásźlta.
- ellenőrzi a konyhákban a higiénés és munkavédelmi szabályok betartását.
- megszewezi a térítési díjak beszedését, az étkezésijegyek kiosztását.
- gondoskodik az étkezést igénybevevők és az étkezési kedvezmények

nyilvantartás anak v ezeté s érő 1, a nap i |étszźlmadatok feldo 1 go zásźr ő|.

3.4. Iktató és irattaľos

- beiktatja a JIK -hez érkezo, illetve a kimenő leveleket,
- gondoskodik az hatok, dokumenfumok irattláľba helyezéséről, megőľzésérő|, az

irattźrozási idó lejarta után levéltĺíľi elhelyezéstikről, illetve selejtezésiikről,
- iratok kiadása' sokszorosítása;
- szerződések számitőgépes nyilvántartása, đigitalízáIása, aktualitásrínak figyelése,

aľchiválása;
- aJIK belső - csopoľtok közotti - levelezésének iktatása' átadása;

3.5. Iskolatitkár
- tanul ó i nyilvantaľt ást v ezet, admini s ztrátoľi feladatokat |át eI,
- az étkezési térítési đíjakbeťĺzetésével és nyomon követésével kapcsolatos feladatokat|át.

3.6. Kézbęsítők

4. Ellátási igazgatőhelyettes feladat. és hatáskiiľe

o kialakítja a műszaki- és szo|gá|tatási teriilet JIK-n belüli szervezetét, annak
ügyrendjét, ellenőrzési nyomvonalát, belső szabáIyzataít, megszewezi a fe|adat
e||átźlsét.
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o felelős a folyamatos, hatékony, gyors és gazdaságos szo|gáItatások végzésének
felügyeleté ért, szerv ezi a szolgáltatási és üzemeltetési feladatokat

o irányítja a feltĺgyelete alá tartoző műszaki (energetikai- és közműellátási, műszaki
hibaelhaľítási- és kaĺbarfiartási, intézménymfüödtetési és épiiletszolgáItatási, felújítási
és fej lesztési) feladatok e|Iátását

o biztosítj a az intézmények épületeinek uzemszerú működésének feltételeit, az épületek
állagmegóvását

. szęwęzí akarbantartás ktilönbözó sziĺtjeit

. az intézmény ek közmúel 1 átásat fo l yamato s an el|enőr zi, optima|izźůj a
o múktjdteti és ellenorzi az önálló intézmények épiileteneľgetikai rendszereit, éľvényesíti

a takaľékosság alapvető szempontjait, optimalizá|ja az épületek energiafelhasznźiástú,
trízvédelmet, épületfeliigyeletet

. íráĺyítja, felügyeli a JIK feladatktirébe Ártoző mfü<jdtetésí, szolgáItatási feladatok
szervezését, beszerzését (takarítás, hulladékkezeIés, árta|matlarutás, kertészeti
muĺkĺík, téli szolgáltatások, őrző védő - bizonsági és portaszo|gźiat,
munkavéđelem, munkaegészségüg y, száIlitás)

. kooľdin źija a kozétkeńetéssel kapcsolato s feladatok e|Iźltását

. koordiná|ja a JIK feladat- és hatáskcjrébe utalt beszeľzési, kilzbeszęrzési logisztikai,
valamint felújítási, fejlesztési feladatok tervezését, végrehajtását, ellenőrzi azok
teljesítését

o biztosítj a az irźnyíttsa a|á tartoző teľületen a gazdálkodás és mfüĺjdtetés
szabá|yszeruségét,abizony|ati.ésokmanyfegyelembetartását

. figyelemmel kíséľi a teriiletét érintő páIyazatl' kiírásokat, apźiyázatok ęlkészítését
o a JIK korszerĹĺ múkĺjdéséhez javaslatok megtétele
. folyamatos kapcsolattaľtás az irtézmények vezetőivel és a szolgá|tató cégekkel
. elkészítí az épi|etekľe vonatkozó éves felújítási tervet
o utalvánY ozza a karbantartók anyag- és segédany ag fe|haszná|ását
o felelős a JIK telephelyein az épld'letek állagának megóvásáétt, az épületgépészeti

berendezések üzemképes állapotanak biztos ításáért.
o hi baelh ar ítási gyors szol g á|at me gszeľvezé se'
. az intézményeknéI helyben maradó és központilag szervezhető feladatok

meghatátozása,
. szakágí katb antartźts i feladatok me gszervezé se,
o épülets zo|gźitatás minőség j avításának megszeľvezése kaľbantaľtási eszközökkel
. előkészíti az épület felújítások megvalósításához szükséges szerződéskötéseket,

értéh,határtólfi iggőenkozbeszerzésieljaľás,vagypáIyáztatásrévén'
o a kivitelezést folyamatosarl el|en(|rzi, lefolytatja a múszak<l átađźs-átvételi eljárást,

üzembe helyezést.
. megľendeli a JIK tevékenységéhez szfüséges anyagokat, eszközökęt, beszá||íttatja

ezeket araktárba.
o gondoskodik azkoznevelési intézmények általmegrendelt eszközöknek afelhasznźlLás

helyére v aIő szá|lításáľól.
. a hibaelhárítással és kaĺbantaľtással összefiiggő megtakaľítási lehetőségek felmérése,

és maximális elérése
. ellenőrzi a raktarkészleteket, részt vesz araktáĺ leltźlrozásában.
o gondoskodik a JIK telephelyein a takarítás megszeľvezéséroI, híányzás esetén dönt a

szüksé ges átiranyításokľól.
. megszervezí aJIK telephelyein aportaszo|gáLatot
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. gondoskodik akatbaĺtartók munkaľuha, bakancs, védőruha és védőeszkozpőtlásarő|.

4.I.I. Karbantaľtók

o kaľbantartási,javítási feladatok elvégzése a JIK -nél és az iĺtézményeknél (épületek,
gépek, berendezési, felszerelési tĺĺľgyak).

o javaslatot tesznek a kaľbantaľtók által nem javíthatő ęszkoz<jk szakszervizbeĺ töľténő
j av ításár a, s e l ej tezé sére.

. figyelik az épületek, gépek, berendezések állapotát, az áItahlk sziikségesnek taľtott
javításikarbantartásifeladatokrőItájékoztatjákvezetőjfü et.

o felelősek a munkájukhoz szfüséges eszközök karbarÍartásáért, meghibásodása esetén
vezetőjtiknek ezt j elentik.

4.|.2. Portások

. e||enórzik az intézmény bej źtr atźnal a személyi és aľuforgalmat.
o ellátjfü a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
o eľőszakos behatolás, vagy betĺjľés észlelése esetén értesítik a rendőrséget és az

intézmény vezetőjét.

4.I.3. Takarítók
o feladafuk a kijelölt tęriilet napi takarítäsa, tisztźntartźsa, fertőtlenítése.

Tevékenységfüet váItoző munkahelyen végzik, az éľvényes beosztás szerinti
telephelyen.

c tavasszal és ősszel, valamint az épu|et felújítása, karbaftartása után nagytakaĺítást
végeznek.

4.I.4. Kertészek

Gondoskodnak az intézmények udvaľának ľendben tartźsáről (falevelek, gaz eltávo|ítása), a

novényzet fenriartásáról, megóvásátőI (öntözés, gazo|ás, gyominás). A kerti munkákhoz
szfü ségesgépek,szersziímokrende1tetésszeruhaszná|ata,tisztáĺtartása,

4.I.5. Raktárosok

o ľaktárban tarolt anyagok átvétele
o anyagok megfelelő taľolása
. aÍLyagok állagmegóvásanak megszervezése
. ľaktáľikészletfigyelemmelkisérése
. arlyagok kiadása

4.1.6. Gondnokok

. az ęllátási igazgatohelyettes felügyelete mellett e||átja a részéte meghatfuozott
szew ezési, iľányítási, el lenőľzési és e gyéb feladatokat.

o ktjzľemfüödik az éves gazdá|kodási terv és költségvetés összeállításában a
feladatkörével összefü g gő teľĹiletekľe vonatk ozőan,
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. az intézményi ötéves felújítási-, bensházási terv alapján javaslatot készit az éves
felújítási-, katbaĺÍartźlsi és javítási munkákľa, melyek végrehajtását az elkészített
ütemtervnek megfelelően szerve zi, kźnyítja és felügyeli.

. a felújításhoz szfüséges źrajźnlatok beszeľzése.
o felügyel az intézmény épül ete áIlaganak megóvására.
o ellátja az intézméĺy munka- és tűzvédelmi felelősi beosńésához kapcsolódó

felaĺla.tokaÍ

4,I.7. Uszodagépész

. az uszoda működtetésével, karbantartásával kapcsolatos feladatokatlát eI.

4.1.8. Konyhai dolgozó

5. Belső ellenőr

- tevékenysége fo|ýatásához éves ellenőrzési tęrvęt készít, az egyes ellenőľzésekĺe
ellenőrzési programot dolgoz ki,

- ellenőrzési tevékenysége soľán az eLlenőtzési programban foglaltakat végrehajtja,
- tevékenységének megkezdésérőI az érintett szęwezetí egység vezetőjét tájékozÍatja,

és megbízólevelét bemutatj a,
- megvizsgá|ja az objektív véleménye kĺa|akításához elengedhetetlen

dokumentumokat és kĺirülményeket,
- megélllapításait tátgyszeruen, a valóságĺak megfelelően íľásba foglalja és azokat

me gfele l ő bizonyítékk aL alźtźlmasztj a,
- ellenőľzésijelentést készít, az e||enőrzésijelentés tervezetét az el|enőrzoÍt szervezeti

egysé g v ezetőj év e| egy ezteti,
- ellenőľzési megbízatásáva| kapcsolatban ĺjsszeferhetetlenségi okľól haladéktalanul

jelentést tesz a JIK vezetőjének, amelynek ę|mu|asztásáért vagy késedęlmęs
telj es ítés ééľt fe gye lmi fel elő s s é g g eI tarto zik,

- ameÍrnyiben az e||enorzés során btintető-, szabá|ysértési, kánérítési, illetve fegyelmi
eljaľás megindításara okot adó csęlekmény, mulasztás vagy hiányosság gyaľtuja
meriil fe|, a sziikséges intézkedések megtétele érdekében gyani$át azoma| koz|i a
JIK vezetőjével

6. Informatikus

- az informatikai rendszer megbízhatő mfüödésének biztosítása.
- javaslatot tesz elavult hardverek és szoftverek cseľéjére, új eszközokbęszerzésére.
- üzembe helyezi aziĄ gépeket, telepíti abeszetzett új szoftvereket.
- gondoskodik a vírusvédelem és a spam védelemmel kapcsolatos feladatok ellátásáľól.
- előkészíti a számítástechnikai kellékanyagok beszerzését.

felügyeli a telekommunikációs célú beľendezések működését.
- e|Látja a számítőgépes rendszer katbarltafiástú, feltarja és elhárítja a szétmítőgépeken

és aháIőzaton a|ka|mazott hibáit, e|végzi a sziĺkséges beállításokat.
- szakmai segítséget ad az adatszo|gáItatási, adatkezelési feladatok el|átásźůloz, eIvégzí

az archivá|ást,
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7. SzeméIyzetĹmunkaügyi főeladó

- kiemelt figyelmet fordít a JIK és az önállóan mÍíködő íntézmények személyi juttatás

eLőir źny zatának felhas zĺá|ásáľ a,

az igazgatő utasítása a\apjtn intézi a kinevezésekkel, átsorolásokkal, munkaviszony
megszĹintetéssel, és egyéb a közalkalmazottijogviszonnyal kapcsolatos ügyeket;
jtlbiletlmi jtltalom, soľos elŕĺrelépés, kulcsszám vźłItoztls ęsętén gondoskodik az
áts oľo lási okmányok, hatźtĺ ozatok elké szíté s érő 1.

figyelemmel kíséri a dolgozók öregségi nyugdíjra jogosultságát. Elvégzi a
nyugdíj azás s al kap c s o l ato s ügyint ézést.

a munkavállalók felé biĺosítja az adőzással kapcsolatos tájékoztatást, tigyintézést,
ezze|kapcsolatos iratok továbbítását a MAK felé;
végzi a munka- és személyiigyi dokumentációk pontos vezetését, irattaľozásukat és

megőrzéstiket;
- végzí az éves szabadságok tervezésével, ütemezésével, a rendes szabadságok jogszenĺ

ki adásával é s nyi lvrínt artásáv a| kap c s o lato s feladatokat
- feladatkĺjréhez kapcsolódóaĺrésztvesz a JIK költségvetésénęk kidolgozásában.

8. Jogźĺsz

- azintézméĺy tevékenységének és feladatainak jogi tźlmogatása,
- váIaszlevél-teľvezetek készítése véleményezése,
- páIyázatoklebonyolításában, kozbeszeruési és beszerzési eljarásokban való részvétel
- jogi tanácsadás nýjtása,
- döntések előkészítésében jogi közremúködés
- szerződések, belső szabá|yzatok előkészítése, jogszabá|yí vá|tozások figyelemmel

kísérése, szabá|y zatok aktua|izá|źsa,-
- jogi állásfoglalás készítése.

9. Titkárnő, adminisztľátor
- elkészíti mindazokat a leveleket, jelentéseket, kimutatásokat, amelyeket az

intézményigazgatőjarábizott.Előkészítipostázásraaküldeményeket.
- biaosítja, hogy a JIK levelezése egységes foľmátumban, érthető megfogalmazásbarl,

tetszető s formában készülj cin.

- vezetí arábizottnyilvantaľtásokat.
- gondoskođik afax, e-mail útjan történő levelezésről.
- vezeti a szigoru szźmozásű nyomtafuányok nyilvántartását,
- az intézményekbe illetve a postán elkĹildendő anyagok átvételę az ugyíntézőktől, ezek

postakönyvben tĺjrténo rogzítése, kézbesítóknek illetve az intézmények gazđaságí
ügyintézőinek t<lrténő źúadása,

- a JIK-hez beérkező postai küldemények átvéte|e, érkeztetésę, továbbítása aZ

iktatónak,
- az íĺltézmények és a JIK-n belüli iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése

(sokszorosítás, elektronikus rogzítés)
- beérkezo źiláspáIyazatok és egyéb páIyázati anyagok dokumęntált átvétele,

nyilvantartásba vétele,
- az intézményekből étkezó kapcsolattartó-és eljáró személyekkel kapcsolatos

tigyintézés, felvilágo sítás, táj éko ztatás,
- beérkező üzenetek, telefonhívások fogadása, továbbítása;napi levelezések,

iratanyagok szétosztása kézbesítésre, postźzásra, szemé|yes átvételre az iĺltézmények
felé;
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- igazgatóipostabontás.

10. Rendszergazda

l1. oktatás-technikus

il. Azintézménymĺíkiidésénekrendje

1. A működési rendet meghatáľozó dokumentumok és szabályzatok
- Alapító okiľat
- Szervezęti és Működési Szabá|yzat
- Munkavédelmi Szabá|yzat
- Munka-, és védőruhaszabáIyzat
- Tuzvéđe|mi szabźiyzat
- Közbeszerzési és bęszerzésí szabźllyzat
- Ügyirat-kezelésiszabźiyzat
. Adatvédelmiszabélyzat
- Gazdá|kodási SzabáIyzat
- Számviteli politika és szabá|yzatai, szám|arend, sziímlatĹikĺir, önköltség

számítási szabźiyzat, leltár és selejtezési szabá|yzat, pénz és éľtékkezelési
szabá|yzat, anyag és eszközgazdá|kodási szabá|yzat, értéke\ési szabźt|yzat,
FEIIVE

- SzabáIfialanságok kezelésének ľendje
- Kockź;at kezelés szabźiyzati rendje
- Élelmezésiszabźiyzat
- Reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének, elszámolásiínak

szabá"|yzata
- Utazási k<iltségtérítésľe vonatkoző szabá|y zat
- Yezetékes és rádiótelefonok használati rendje
- Házirendek

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok

A JIK dolgozói felett a munkáltatói jogokat azigazgatő gyakorolja.

A koza|kalmazott munkakcjri fe|aďatait, jogosultságait, kötelezettségeit a beosztásnak
megfelelő, ľészletes munkaköri leíľásban ke|| rogziteni, melynek egy pé|đarryát a dolgozónak
kell átadni. A közalkalmazotti jogviszony a kinevezéssel és annak elfogadásával jĺln létre.
A munkáltatói jogok gyakoľlásában a döntések meghozata|źnak előkészítését a szemé|yzeti.
munkaügyi főelőadó végzi.
Az igazgatő gyakorolja dolgozói tekintetében a kjnevezéssel, vezetői megbízássa|,
felmęntéssel, vezetői megbízás visszavonásával, az összęférhetetlenség megállapításával, a
fegyelmi ügyekkel, a bérezéssel, átsorolásokkal, jutalmazássa| kapcsolatos munkáltatói
jogokat. Az ígazgatóhelyettesek és az igazgatő kĺizvetlen irźlnyítása aIá tartoző dolgozók
tekintetében az egyéb munkáltatói jogok is az igazgató hatáskörébe tartoznak.

a) A munkavégzés teljesítése, munkakiiri ktitelezettségek:

A munkavégzés teljesítése az igazgatő által kijelölt munkahelyen, teľületen az ott érvényben
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lévő szabályok és a kinevezési okmányokban, munkaköri leíľásban, valamint a

munkaszeľződésben leírtak szerint történik. A dolgozó köteles a munkakĺjńbe tartozó és a
munkaköri leíľásában nevesített munkát képességei maximális kifejtésével, a tőIe elvarható
szakéľtelemmel és gondossággal v égezní.

b) Munkarend

A heti munkaido 40 ora. Az egyes munkanapok munkarendje _ mely a munkaidot és a
pihenőidőt is taĺĺa|mazza - a következő:

Hétfő, kędd, szerda, csütöľtök: 7.30 őtátőI - 16.00 óráig

Péntek: 7.30 őrátőI_ 13.30 őraĺg

Pénztźlľi nyitva tartás ľendje:

Hétfo: 9-15.00óľa

Szerda:9_l5.00óľa

Péntek:9_12.00őra

A hivatalos munkaľendtől eltérő, külon beosztás szeľint dolgoznak:
- atakarítők,
- kaľbantartók,
- konyhai dolgozók,
- raktaľos

akiknek a munkaidő beosztása külön szabźiyozás szerint töľténik.

c) Azintézménybe való belépés és benntartőzkodáls ľendje

A JIK székhelyén a JIK dolgozói az alźhbiak szerint taĺtőzkodhatnak:
Hétkĺiznap munkaidőben hétfőn : 7,30 _ 16,30 őtáig,

kedden: 7,30 _ 16,30 őtźig,
szetdán: 7,30 _ 16,30 őréig,
cstitörtökĺin: 7,30 _ |6,30 őráíg,
pénteken: 7,30 _ |4,00 őráíg.

A JIK székhelyén dolgozó személyek munkaidőn kíviili hivatali tartőzkodásukat kĺjtelesek az
ígazgatőval, akadályońatása esetén az ígazgatőhelyettesekkel vagy az általuk kijelĺllt
személlyel engedéIyeztetni, erľe a cé|ra rendszeresített formanyomtatványon. A konyhai
dolgozók, takaľítók, portások, karbantaľtók munkarendjét a IIK igazgatőja szabźiyozza'
fi gyelemm ę| az ontůIőan működő intézmény ek munkaľendj ére.

Az oĺáIlőan működő iĺtézmények munkavá|Ia|ői esetében a munkavégzés he|yéľe való
belépésre saját Szervezęti és Mriködési SzabáIyzatukban meghatźrozott időben van lehetőség.

d) A vezetőiéľtekezletek rendje

Yezętői értekez|ęt

A vezetői d<jntések előkészítése érdekében, valamint a jogszabźiyokban, saját

szabtiyzatokban megszabott fęladatok végĺehajtásárőI valő beszámoltatás céljából a JIK
igazgatőjavęzetoiértekęzletekethívĺ jssze.
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Résztvevői: Igazgatő
Igazgatőhelyettesek

Témája a szervezet múködését, a feladat e||átását lényegesen befolyásoló dtintések
véleményezése, kcizlése, ellenőrzések eredményének ismeľtetése, fe|aďat és felelőscjk
kijelölése, ľendkívüli feladatok megbeszélése.

IntézménwezętőiértękezIet
Résztvevői : JIK igazgatő

onálló an működő kĺiltsé gvetési intézmény ek v ezetői
Átt amĺ fenntartású közneve l é s i íntézmények vezető i

Témája az iĺtézmények gazdálkodását, működését érintő, haladéktalan intézkedést kívánó
kéľdésęk megbeszélése, gazdá|kodási szabźtlyokváItozásźnak megbeszélése.

Gazdálkodási éľtekezlet

Résztvevői..JIKgazdaságiigazgatóhelyettese
JIK gazđasági csopoľtvezető
onállóan miiködő intézmények gazdasági ngyíntézőí
Témafelelőscik

T émája az akťuźiis' kifej ezetten számviteli probléma megbe szélése, közö s megoldása.

AvezetőíértekezletekrészletesszabáIyaitkülĺlnigazgatőiutasítástarta|mazza.

e) Szabađság

Az éves ľendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel
egyeńetett tervet kell készíteni, melynek határideje tĺírgyév februáľ 28. napja. Az éves
szabadságolási terv elkészítése az igazgatóhelyettesek esetében az igazgató, a beosztott
dolgozók esetében azigazgatőhelyettesek feladata, melyet azigazgatőhagy jová.

A ľęndkívĹili és fizetés nélküli szabađság engedé|yezésére minden esetben csak az ígazgatő
jogosult. A t<ĺrvénybęn nem szabáIyozott esetekben a dolgozó a rendes szabadság teljes
fe|haszná|źtsa utiín vehet igénybe ťlzetés nélkiili szabadságot. A k<jzalkalmazottak és
munkavállalók éves szabadságának méľtékét a hatá|yos jogszabályoknak megfelelően kell
megállapítani.

Đ A helyettesítés ľendje:

Az intézményben folyó munkźt dolgoző időleges, vagy taľtós távolléte nem befolyásolhatja.
A dolgozó távolléte ęsetén a helyettesítés ľendjének kidolgozása a munkakcjr szeľinti
közvetlen munkahelyi vezetó feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos' egyes dolgozókat énntő
konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell roszíteni.

g) A munkaktiľtik átadása

A JIK vezetó állású kĺjzalkalmazottai, valamint az ígazgatő által kijelcilt közalkalmazottak
munkaktirének átadásáľól, illetve átvételérőI, szeméIyi vá|tozás alkalmával jegyzőkcinyvet
kell felverrni.
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Az átadástól, átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell hĺntetni:
- azátadás_ átvétel időpontját,
- afolyamatban lévő konkľét ügyeket,
- amunkavégzéshezszfüségesęszk<jzökátađáséi.

A munkakör átadás _ átvéte|ével kapcsolatos eljarás lefolytatásaľól a munkahelyi vezető
gondoskodik.

h) A vagyonnyi|ztkozat tételi kötelezettség

Az igazgatő, a gazdasági, vaIamint ellátási igazgatőhelyettes a megbizását, vagy kinevezését
megelőzően, és ezt követően két évente tesznek vagyonnyilatkozatot, valamint a külön
j o gszab áIyban fo glaltak az fu ény ađő ak.

Đ A munkába jáľás, munkavégzés ktiltségeinek megtérítése

A munkába jźrźs költségeinek megtérítése a3912010. (II.26.) Korm. ľendelet, és a Budapest
Fővaĺos VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkormźnyzatáltal fenntartott alkalmazotti jogviszonybaĺ
foglalkoztatott dolgozók juttatási szabáIyzatában meghataľozottak szerint történik.

j) Továbbképzés

A JIK csopoľtos oktatás, továbbképzés megszervezése, illetve a dolgozóval k<itĺltt egyedi
tanulmányi szerződés révén gondoskodik _ az egyes munkakörök vonatkozásában _ a
j o gszab a|yi e l ő íľás ok v áItozása fo lýan szĹfü s é ge s s é v áIő kép e síté s me gszer zésérő l.

A JIK vezetőjének és gazdasági igazgatóhelyettesének a belső kontrollľendszer témakĺjľében
ęlőírt továbbképzési kcjtelezettségére vonatkozó szabáIyokat a 37012011. (XII.31.) Koľm.
ľendelet 12.$-a íľja elő.

k) Egyéb juttatások

A kĺiltségvetési szerv fogLa|koztatottjaiľa a ,,Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuarosi
onkoľmanyzat á|ta| fenntartott íĺltézméĺyekben alkalmazotfii jogviszonyban foglalkońatott
dolgozók j utt atźsi szabáIy zata,, érv éĺy es.

Az alábbi munkakörok esetében a munkavégzés eIlźtásźłloz BKV bérlet biztosítása
sziikséges:

- kézbesítő,
- kaľbantaľtó,
- takarító

3. Felelősségĺszabályok

A dolgozók a közalka|mazottíjogviszonyukból, a munkaviszonyukból eredő kötelezeffségfü
vétkęs megszegésével okozott káľéľt fegyelmi és káľtérítési felelősséggel llartoznak.

Szándékos károkozás esetén a dolgoző a teljes klíĺt köteles megtéríteni.

Anyagi felelősség:
A JIK valamennyi dolgozója felelos a beľendezési, felszeľelési tárgyak ľendeltetésszertí



hasznáIatáéľt, gépek eszkĺjzök megóvásáért.
A JIK a dolgoző hasznáIati tźlrgyaibaĺl a munkavégzés folyaman bekĺivetkezett kárért
vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kát a dolgozó munkahelyén, vagy más, megőrzésre
szo|gá|ő helyen elhelyezett dol gokban keletkezett.

Apénzkezelést ellátó munkakĺjĺt betöltő dolgozó teljes anyai felelősségge| tartozik.

4. Ügyĺratkezelés ľendje

Azigyiratkezelés rendjét azigazgatő Ügyirat-kezę|ésiSzabá|yzatbanhatátozza meg.

5. Az infoľmatikai biztonság szabá|yai

A JIK az önkormányzat intézményei gazđá|kodásźra, vagyonára vonatkozóan nagy
mennyiségű adatot keze|. Az informatika biztonságának megteremtése éľdekében ktil<jn
szab áIy zattal ke l l ľendelkezni a követke zőkĺ (5| :

- az informatikai eszközĺjk ťĺzikaí védelme.
- há|őzatvédelem,
- adatvédelem,
- aľchiválás,
- felhasznáIőí jogosultságok és kötelezettségek, felhasználói adatok

nyilvántaľtása,
- internet és e-mai|haszná|at.
- kaľbantaľtások,
- nyilvantartások.

6. A kiadmányozás ľendje

A JIK áItal' e||átartdó feladatok tękintetében a kiadmányozásijogköľ az intézméĺy igazgatőját
illeti meg. Azigazgató e jogkörét egyes ügýípusokbanazigazgatóhelyettesekľe átruházÁatja.
A kiadmanyozási jogkĺiľ éúadása nem érinti az igazgatő ügyintézéssel kapcsolatos
felelősségét.
A kiadmányozásij og tovább adástlhoz az igazgatő egyetéľtése szfüséges.

Az igazgató által kiadm ányo zandő ü gytípusok:
o Kĺizponti szervekhez, felügyeleti szeľvekhezirt je|entések, beszámolók, levelek.
o A JIK működésével kapcsolatos anyagok.
o Az önállóan műkĺidő ĺinkormányz ati i,ntézmények múködésével kapcsolatos levelek.

Az igazgató h elyettes ek kia d m án y ozzákz
A szervezeti egységek feladatköľén belül a2. pontban nem érintett levelezéseket.
Az ígazgató akadályoztatása esetén kiadmányozási jogát a gazdasági ígazgatőhelyettes
gyakorolja.

7. Abé|yegzők használata

Valamennyi hivatalos a|źirásná| a jogosult altńrása mellet szeľepelnie kell a JIK hivatalos
bé|yegzó lenyomatának. A JIK bélyegzóitnaprakész á|Iapotban nyilván kell taľtani.

A JIK-né l b éIy e gzo hasznéiatára a kĺj vetkezők j o go sul tak :
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- gazđaságiígazgatóhelyettes
- e|Látásíígazgatőhelyettes

Az áwevők személyesen felelősek a bé|yegzók megőrzéséért. A bé|yegzokbęszerzésétol, a
kiadásaľól, nyilvántaľtásaľól a gazdasági ígazgatőhelyettes gondoskodik, illetve a bé|yegző
elvesztése esetén aze|őírások szeľint |ár el.

IV. A JIK kapcsolattaľtásának ľendje

l. A szelvezeti egységek köztitti munkakapcsolatok ľendje

A szewezeti egységek vezetoi és beosztott munkatársai a feladatkĺjriiket k<jlcsönösen éľintő
ügyeket együttműködve kcjtelesek intézni.

Ezen belülkötelesek:

a) szakmai feladataik eredményes ellátásahoz sztikséges adatokról, infoľmációkľól
egymást tájékońatni,

b) más szęwezeti egységet is érintő ügyben szakmai véleményt kéľni,

c) vélemény- vagy adatkérésre vá|aszt adni, vagy ennek akadá|yát ahatźltidó |ejárta
e|ótt a me gkere ső szew ezeti e gy sé g gel közĺj lni .

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetói a kĺjzĺjs intézkedést igénylő ügyben
nem jutnak egyetértésre, úgy az ugy kezdeményezojének sajźt klzvetlen feletteséhez kell
foľdulnia intézkedésé rt v agy dtjntésért.

2. E gyüttműktidés az őnáI.|őan műkiidő intézményekkel

A JIK és az önállóan működő intézmények kĺjzött a gazdźikodás és működés teľiiletein a
hatáskĺjľĺjk és felelőssé g megosztásźÍ az egyĹittmfü<idési megállapodások határozzźk meg
Az együttmfüödési megállapodás kiterj ed:

- a tervezés, gazdźikodás, könyvelés, beszámolás, kifizetések során sziikséges
egyĹittmúktidésre,

- az étkeńetés szervezésével kapcsolatos feladatokľa,
- atakarítók fe|adataira,
- afelújítás, karbarĺtartźls során szĹikséges együttmfüödésre.

3. Kapcsolat külső szeľvekkel

Az intézmény kapcsolatot létesíthet más intézménnyel, vállalkozássa|, mely a dolgozók
szttmáratapaszta|atszerzésilehetőségetbiĺosít.
A kapcsolatfelvétel csak az igazgatőn keľesztül t<jľténhet.

Az intézmény rendszeres kapcsol atot tart:
- a fenntartó önkoľmanyzat iroďáĺval,
- a fenĺtartó önkorman y zat v a|arĺlennyi intézmény év e|,

- a JVSZ-el
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4. Sajtĺóval való kapcsolattartás

A sajtóval töľténő kapcsolattaľtás a polgármester, vagy polgármesteri hivatal által kijelölt
személlyel t<jrténő előzetes egyeńetés, engedély utĺín töľténhet.

5. A személyes adatok kezelése

A személyes adatok kezelése a jogszabályokban és a JIK Adatvédelmi Szabá|yzatában
me ghatźr o zattak s zerint ttjľténhet.

V. A JIK gazdálkodásának ľendje

A JIK gazdá|koďásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával
összefüggő feladatok, hatáskörök szabá|yozźsa a jogszabályok és a fenntartó
rendelkezésęinek figyelembe vételével _ az ígazgató feladata. A gazdáIkodási feladatokat a
kĹilön Ügyrendben meghataľozott módon kell végezni.

1. Bankszámlák feletti ľendelkezés

A banknál vezetętt számla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatő jeltili ki. Nevfüet és
a|źitás bejelentési kaľtonjaikat egy-egy pé|đarryát a gazdasági igazgatőhelyettes köteles őriznĹ

2. Kiitelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés ľendje

A kcitelezettségvállalás, uta|ványozás, ellenjegyzés, érvényesítés ľenđjét az ígazgatő a
Gazdálko đás i S zab ály zatb an szab źiy o zza.

3. Belső kontľollrendszeľ

3. ] 'Vezetői ellenőrzés

A vezętői ellenőrzés valamennyí vezetői szintre vonatkozik, az íntézményvezetőtő| a
beosztott, közvetlen munkahelyi írányítő vezető|<lg. A vezętők a szęrvęzęti hieraľchíában
elfoglalt helyiiknek megfelelően gyakoľolják vezetői funkcióikat, ezeľ beliil ellenőrzési
jogosultságukat és kĺjtelezettségüket.

A vezetői ellenőrzés legfontosabb elemei a kĺjvetkezők:
- a kiadmanyozás, a|áítás joga,
- az e|ozętes egyeztetés, véleményezés joga,
- a postán és más úton érkezett küldemények felbontása, szétosztásĺ rendjének
kialakítása (saj át szęrvezetí egységľe vonatkozóan),
- a gazdáIkodási hatáskĺir, ezen belül a kĺitelezettségvállalás, ellenjegyzés és
uta|v ány ozás j o go sítv źny ai,
- munkáltatói jogkör gyakoľlása (csak igazgató esetében),
- beszámoltatás a jogszabźiyokban, saját szabáIyzatokban megszabott feladatok

végrehajtásaĺól.

3.2. A folyamatba épített., előzetes és utólagos vezetói ellenőrzés
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A feladat ellátásának előíľásait a folyamatba épített, előzetes és utólagos vęzetőí ellenőrzés
(FEWE)szabźiyzatailletveakockźnatkezelésiszabźiyzattartalmazza.

3.3. Függetlenített belső ellenőrzés

A belső ellenőrzés feladatát kinevezett belső ellenőr látja el. FeladatáĹ a kĺjltségvetési szervek
belső ellenőtzésére vonatkoző jogszabá|yban megfogalmazottak szeńĺt |átja eI, ellenőrzési
program alapján.

VI. A JIK.t óvĺi' védő előírások

A JIK-t óvó, védő előírásokat tarta\maző szabá|yzatai a JIK Munkavédelmi és Tiĺzvédelmi
SzabáLyzatai.

vII. Zźrő rendelkezések

A Józsefuĺĺrosi Intézménymúködtető Központ Szęrvezeti és Mfüc'désí Szabá|yzatát Budapest
Józsefuaľos onkoľmanyzatźnak Képviselő-tęstiilete a ..... . száműhatźlrozatźxa|
2012. december 10. hatállyal elfogađta.

A JIK munkahelyí vezetőí kötelesek gondoskodni aľľól, hogy a JIK dolgozőí a szabáIyzatot

megismeľjék.

Mellékletek:

1. Szewęzeti ábra

Budapest,20lf.

Dľ. Kocsĺs Máté
polgáľmesteľ
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