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Budapest Józsefváľosi onkoľmá nyzat
Ké-pv|sg|ő-.test1i!.e-tęgzám-iĺ-ra

Tisztelt Képviselő.testület!

I. Előzmények
A Képviselő-testĹilet 375l20I3. (X.02.) sz. hatźlrozatrínak 2. pontjáva| megemelte a Jőzsefvá-
rosi Intézményműködtető K<izpont engedé|yezett álláshęlyeinek számźi2013. októbeľ 15-től

egy uszodagépész álláshellyel ktitelező feladatként, így a költségvetési szerv engedélyezett
álláshetyeinek száma 20|3. októbeľ 15. napjátóI I52 fórőlr 153 fore módosult' címeken beltil:
72101 címen 4| fő' 72|02 címen 12 fő,72103 címen 100 fő.

A Képviselő-testtilet 47512012' (KII.|2.) szźlmu határozatával dönttjtt arľól, hogy a Raoul
Wallenberg Szakkĺlzépiskola és Szakiskola (továbbiakban: Szak,kozépiskola) közétkeĺetését
(a Gyvt. 151. $ (2)bekezďése), mint k<ĺtelező feladatot 20|3,január 01. napjátólellátja.

A Képviselő-testület f0l20I3. (I.23.) számű hatátozatáva| hagyĺa jová a Józsefuárosi Intéz-
ménymúködtető Központ Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzat"?o.,"}?;!:.y:ľf4-eihatźi|ya|.
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Előterj esztő : S rántha Péterné alpol gármester

A képviselő-testtileti ülés iđőpontja: 2013 . december 1 8. . sz. napiľend

Táľgy: Javaslat l JőzseÍválrosi Intézményműkiidtető Központ engedé|yezett álláshe.
lyeĺnek bővítósére, valamint a Szervezeti és Mĺĺktidési Szabá|yzatának és alapító okiľa.
tának mĺĎdosítására

A napiľendet nyílt ülésen kell tĺáľgyalni, a hataľozat e|fogadźĺsźůloz minősített szavazatÍobb-
ség sziikséges.
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Yáľosgazdálkodási és Pénziigyi Bizottság véIeményezi x
Humánszolgáltatásĺ Bizottság véleményezi x

Határ ozati j av as|at a bizottság' szźImáta..

A Váľosgazdálkodási és Pénzüg.vi Bizottság/Humánszolgáltatási Bizottság javasolja a Képviselő-
testületnek az e|óterjesztés megtáľgy a|ását.
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A Józsefuáľosi Intézménymúködtető K<izpont a|apítő okiratát Budapest Józsefurĺľosi onkor-
mźnyzatKépviselő-testülete 176/2013. (v.08.) számlűhatátrozatéxa|20|3. május 15. hatállyal
hagyta jővźl.
A Képviselő-testület 40712013. (XI.06.) szźlmuhatźrozatával biztosítottaaJőzsęfvarosi Peda-
gógiai Intézęt elhelyezését a Budapest, VIII. Tolnai L. u.7-9. sz. a|atti ingatlaĺr III. emęletén'

II. A beteľjesztés indoka
SzĹikséges, hogy a Képviselő-testiilęt a Jőzsefvźtrosi Intézménymfüödtető Központ (továbbĹ
akban: JIK) engedé|yezett álláshelyeinek bővítéséľó|, a|apíto okiratiínak, valamint a Szerveze-
ti és Mfüĺidési Szabályzaténak módosításaról szóló döntését a2013. december 18-i ülésén
meghozza tekintettel a szal<középiskolai kozétkenetési feladatok jĺivőbeni zavartalan e||átásá.
ra.

III. Tényállási adatok
Szakkjzłépiskolai k)zétkeztetés, engedélyezett áll óshel}lek
A JIK 2013. jaĺuźr l-jétől a Modell TISZK-kel kötött megállapodás szerint látta eI a szakkĺj-
zépiskolai közétkęńetést 2013. június 30-ig, 2oI3. szeptember l-jétől pedig az Étkeneńsi
Szolgáltató Gazđaságí Szewezettel (Modell TISZK jelenlegi neve), me|y szerződés 2013.
december 31-éve1 megszúnik. A szakközépiskolai közétkeztetést, mint kĺjtelező ĺinkoľmány-
zatí fe|aďatot a jövőben is biztosítani kell, ezért a 2014. évre a JIK-nek a kozétkeztetési fela-
datellátás zavaĺtalanmfü<jdése érdekében beszerzési eljĺírást szfüséges lefolytatni.
A Szakkĺizépiskolában mfüödő melegítőkonyhán 2 fő kijza|ka|mazott dolgozik, álláshelyét a
Józsefuárosi Intézménymfüödtető Kĺlzpontban biaosítani kell, ezért a kĺiltségvetési szerv
eĺgedéIyezett álláshelyeinek bővítése indokolt +2 fł5ve|. Jelenleg a Sza|<kozépiskola egyik
igyintézője Iátja eI a kozétkeztetéssel kapcsolatos alábbi feladatokat: étkezési térítési díjak
beszedése, megrendelés, lemondás, melyet megbízási szerződés keretében javasoljuk továbbra
is megoldani.
Akozétkeztetési feladatok biĺosításáná| tewezni sziikséges a szeméIyijuttatásokon felül a
dologi kiadásokkal is, melyek tĺjbbek közcjtt tarta|mazzźk az étkezési díjakat, közműdíjakat,
tisztítőszeteket'kaÍbantaľtást,eszkozbeszerzést.

Alapító okirat
Az áI|anháztartásről' szóló t<jrvény végrehajtásáról szőIő 36812011. (XII.31.) Korm. rendelet
(továbbiakban: Ávr) 5. $-ában meghatźrozott taľtalmi és formai követelményeket f,rgyelembe
véve keľĹilt elkészítésre a JIK a|apitő okiratának módosító okiľata, valamint az egységes szer-
kezetbe foglalt a|apítő okiľat. Az a|apítő okirat 8. pontjában módosításľa, illetve átvezetésre
keľült a köznevelési intézmények jelenlegi elnevezése, továbbá a fe|adatellátás kiegészült a
téli közfog|a|końatás kĺĺzfeladat e||átásáva|, a 10. pont kiegésziilt aJőzsefvtlrosi Pedagógiai
Intézetle|, melynek következtében a költségvetési szeľv fe|adate||átását szoIgźlló önkormány-
zati vagyon ezen telephely ingatlan-nyilvántaľt ásí adataĺval bővĹilt.

Szervezeti és Működési Szabáhlzat
A JIK egy éves mfüödése sorián kialakult a működtetés gyakor|ata, meghatźrozásra keľültek
az optimźiis létszĺímok a feladatok ellátásara, ezért a szewezet felépítése, stľukturája is válto-
zott, melyet szükséges módosítani . A váItozás a műszaki állomĺíný érinti, feladatának sokľé-
tűsége és a telephelyek szźnna' alkalmazottak|étszźtmamiatt. A Technikai csopoľthoztartoz-
nak azok a dolgozók (kivétel gazdasźryi ügyintézők), akik az á||alni fenntaľtású és tinkoľ-
mźnyzati nevelési-oktatási iĺtézmények telephelyein dolgoznak. A távolság miatt, ami a JIK
és az intézmények kozott van' megneheziti a munkáltatói feladatok e||átźsát, a vezetői eIIe-
nórzést, a ĺapi munkaszervezést, ezen indokok alapján lett létrehozva ktilön csoportvezető
irányításáva| azEllátási csoport helyett a Technikai és a Múszaki csopoľt. A JIK-ben dolgoző
mtíszaki a|ka|mazottak tekintetében ez a pľobléma nem áll fenn, de a feladatuk nem a napi



rutin szerinti munkavégzés, hanem a magasabb szakmai hozzáértést igénylő kaľbantaľtási
feladatok szewezettęn való ęI|źúása, a munkiík meglervezése' megszewezése,levezénylése'
esetenkénti elvégzése, melynek összehangolását 22 telephelyen kell megoldani. A szĹikséges
anyag bęszerzések, hibaelhĺáĺítások, mtĺszaki ellenőrzések, felĹilvizsgálatok, stb. minde''kép-
pen valamilyen múszaki szaktudást igényelnek. A JIK igazgatőjźnak javaslata szeľint a Mű-
szaki állomanynak két csoportvezetőre van sziiksége, egy fió, aki a telephelyek technikai dol-
gozóinak a munkáját irźnyitja és szervezí, egy pedig a központban dolgozó szakemberek irá-
nyitźsźwa| Iátja e| az iĺtézmények kaľbantartásí' informatikai, megľenđeléssel, beszerzéssel
kapcsolatos feladatait.
A köznevelési intézmények hatékonyabb mfüĺjdtetése érdekébęn az intézményvezető fentiek
mellett sziikségesnek taĺja, hogy az ellátási ígazgatőhelyettes munkakĺjr mrĺszaki igazgatőhe-
lyettes munkakörré keľüljön átalakításra. melyet felsőfokú mtĺszaki végzettséggel lehet betöl-
teni.
A v ezetoi struktura je l enl e gi |étszźlma 5 fő,

magasabb vezető (háľom fó) igazgatő: l fő
igazgatő-helyettes: 2 fő (gazdasági, ellátási)

vezető(csopoľťvezető): 2fő (gazdasági, ellátási)
\Il4.januaľ l-jéto| javasolt vezetoi|étszám 6 fó.

magasabb vezető (harom fł5) igazgatő 1 fő
igazgatő-helyettes: 2 fő (gazdasági, műszaki)

v ezető (csoportvezető) :
j fő (gazdasági, technikai, m{Íszaki)

A haľmadik csopoľtvezetői munkakör kialakítása a JIK engedé|yezett |étszttmát nem érinti,
álláshely emelés nem sziikséges.
Tekintettel a feladat jellegére és nagyságára, a pótlékok méľtéke a386|20I2.(XI.08.) szźtĺrn
Képviselő-testületi hatáľozatban az a|ábbiak szerint került meghatározásta a költségvetési
szerv megalapításakor (pótlékalap : 20 e Ft: 1 00%) :

igazgatő
igazgatő-helyettes
v ezető (csoportvezető)

500% (100eFt)
400% (80eFt)
200% (40 e Ft).

Az intézmény alapító okiratában bekövetkezett váLtozások źúvezetése, valamint a költségveté-
si szeľv szervezeti felépítésében javasolt vźitozźls miatt szükséges a Szervezeti és Mfüĺjdési
Szabźiyzat (továbbiakban: SzMSz) módosítása. A dokumentum módosítása az Avr. előíľásai-
nak Íigyelembevételével kerĹilt módosításra.
Javasolom, hogy a JIK igazgatőja a kciznęvelési intézményekkel kötött műkĺidtetői megálla-
podásban' valamint az ővodźů<kal ktĺtott munkamegosztási megállapodásban módosítsa saját
hatáskĺjrben az intézmények elnevezését és az intézményvezetők személyében bek<ĺvetkezett
változásokat.

IV. Dtintés taľtalmának ľészletes ĺsmeľtetése
Jelen előterjesztésben ismertetett indokok, tényállás alapjźn, a JIK vezetőjének javaslata alap-
jan teszekjavaslatot:

- az engedélyezett álláshelyek számtnak megemelésére és megbízási szerződés megk<!-

téséľe, a Raoul Wallenberg Szakkĺizépiskola és Szakisko|akozétkeztetésének zavarta-
lan biztosításához;

- mriszaki csoportvezető a|ka|mazásźlra és az e||źĺźtsi igazgatő-helyettesi munkaköľ mtĺ-
szaki ígazgató-helyettesi munkaköné tĺjľténő átalakitásźra az e||átarldó feladatokĺa;

. a JIK alapítő okiľatának, Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatźnak módosításáľa az e|ő-
terjesztés mellékleteit képező taľtalommal;

- a feladat ellátásához és a|étszźlmęmeléshęz a pénz:úgy| költségvetési fedezet biztosĹ
tásához.



V. Diintés célja' pénziigyi hatása
A k<iznevelési intézmények mfüödtetését érintő dĺintések ltlj felađatellátási hely létrehozása,
szewezeti struktura és személyiváItozźsok, intézmények néwáltozása/ źúvezetése a Jőzsęfvá-
rosi lntézményműködtető Központ alapdokumenfumaiban, valamint az a|apítő okirat módosĹ
tésa pénzlđ;gyi fedezetet nem igényel.

Pénziigyi feclęze[et igélrycl a szakktizépiskolai ktjzétkeztętés és a f 1 csopońvezető 2014. ja-
nuaľ 1 -tő l az alábbiakb an r ész|etezettek szerint :

- 72I0I cím - kötęlező - egy csopoľfvezetői pótlék 11 hónapľa (40 e Ft/hó+jĺírulék 10'8
e Ft/hó) _ 558.8 e Ft:

- 72103 cím - ktitelezo feIadat - Iétszźlĺnźnak} fovel (konyhai dolgozó 2013. évi szak-
mai minimum bérrel szĺímolva 1 1 hónapľa (bér 228,0 e Ft/hó+61,6 e Ft jarulék) törté-
nő emelése: 3.185.6 e Ft:

- 72103 cím - ĺĺnként vállalt feladat - 2 fő uj létszám cafeteľia jutt atása f0I3 . évi össze-
gében meghatáľozva bruttó 175,0 eFt/főlév 350.0 e Ft:

- megbizási szeruődés az étkezési térítéSi díjak beszedésével kapcsolatos feladatokľa, 11

hónapra: 279.4 eFt (bruttó 20 e Ft/hó+ járulék 4,9 eFtlhő);

- dologi kiadások (pl.: étkezési kiađás' közműdíjak,tisńitőszer, karbantaľtás) éves ösz-
szęge 9.419.8 e Ft, ebből azétkeztetési kiadás bruttó 8.619'04 e Ft

- telefonhaszná|atutźtĺťlzeteĺdő adó és egészségngyíhozzájláľulás éves összege 15.8 e
Ft.

Fentiek a|apján a lőzsefvźtrosi Intézményműkĺidtető Központ kĺĺltségvetésében 2014. évben
13.809.4 e Ft fedezet biztosítása szfüséges avźt|tozások miatt. Javasolt 2014.januĺáĺ l-től a
taľtós működési előzetes k<jtelezettségvá||a|ása, mely 2015, évtől a jelenlegi bérekkel, jaľulé-
kok, arakkal számolva l4.I49,8 e Ft összeg, melynek fedezetétil részben az á||aĺni tźnnogatás,
ľészben az ĺinkormányzat saját bevétele, valamint az étkezéstéľítési díjbevétel.

VI. Jogszabályi kiiľny ezet
Az Avt 5. $-a határozza meg a kĺiltségvetési szervek a|apítő okiratanak kĺjtelező tartalmi ele-
meit; ezen j ogszabáIy rendelkezései szerint az a|apítő okiľat módosítása esetén el kell készíte-
ni és a módosító okirathoz csatolni az egységes szeľkezetbe foglalt a|apitő okiratot is. A mó-
dosító okirat és a módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt új alapító okirat az e|őterjesz-
tés 1., 2. sz. me||ékletét képezik.
A JIK a|apítő okiľatának módosításaľa a szakfę|adatrendľől és az źi|amháztaĺtási szakágazati
rendről sző|ő 5612011. CXII.3l.) NGM rendelet, valamint az á||aĺhánańásľól szóló törvény
végrehajtástrő| sző|ő 368lf0|1. (XII.31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) ľendelkezései
a|apjźn teszek j avaslatot.
Az á|Iatnhźńartásrő| szőIő 2011. évi CXCV. törvény ('łł't.) l0. $ (5) bekezdésę a|apjźn a
kciltségvetési szerv feladatai ellátásĺínak ľészletes belső renđjét és módját szewezeti és műkĺj-
dési szabáIyzat á||apitja meg. A költségvetési szerv SzMSz-ének taľtalmi elemeit az Ávľ 13. $

( 1 ) bekezd ése szabáIy ozza.
A gyermekek védelméľől és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXX. törvény (GyVt.)
151. $ (2) bekezďése értelmében a füváros kozígazgatási teruletén lévő tankeriiletekben az
áI|ami intézményfenntaľtó központ által fenntaľtott nęvelési-oktatási intézményben _ a fővá-
rosi ĺlnkoľmźnyzat saját tulajdonában álló ingatlanban múködő nevelési-oktatásí intézmények
kivételével _ az étkeńetést a kęriileti önkormányzatbínositja.
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A képviselő-testiilet hatáskcjre a Magyarország he|yi önkoľmányzatairőI szőIô 2011. évi
CLXXXX. tcirvény 4f. s 7. pontjában, valamint az Aht 9. $ (1) bekezdés a) pontjan foglalta-
kon alapul.

Kéremazalttbbihatźtĺozati javaslatelfogadását.

HłrÁnoze.Tl JAvAsLAT

A Képviselő-testület úgy dönt, hogy

1. a) a Józsefuaľosi Intézménymfüödtető Központ engedé|yezett álláshelyeinek szźmát
2014. januar l-jétől 2 konyhai dolgozói álláshellyel megemeli, így a lőzsefuĺĺľosi In-
tézménymfücjdtető K<izpont eĺgedéLyezett álláshelyeinek szźlma 2014. januar 1. nap-
jától l53 főről 155 főre módosul, címeken belül: 7210I címen 41 fő,72|02 címęn 12

fĺ5'72|03 címen 102fő.

Felęlős: polgáľmester, Józsefuaľosi Intézménymiíkĺidtető Központ intézmény vezetője
Hataľidő: 2013. december 18.

b) az a|kalmazottak átlagbérét a mindenkori szakmai minimum ĺisszegében határozza
meg.

Felelős: polgáľmester, Józsefuiíľosi Intézményműkĺldtető Kozpont intézmény vezetője
Hatĺíľidő: 2013. december 18.

2. a) a Józsefuaľosi Intézménymfüĺidtető Kĺizpont 20|4. évi költségvetésében biztositjaa
Raoul Wallenbeľg Szakkĺizépiskola és Szakiskolában az étkezési térítési díjak besze-
đésétvégző 1 fő megbízási díjainak feđezetét bruttó 20 eFt/hőlfő+jaľulékai ĺĺsszegé-
ben, valamint biztosítj a az íĺltézményi étkeztetési feladattal kapcsolatos mfüödési-
üzemeltetési költségek feđezetét.

Felelős: polgĺĺrmester, Józsefuáľosi Intézményműkĺĺdtető Központ intézmény vezetoje
Hataridő: 2013. december 31.

b) felkéri a Jőzsefvárosi lntézménymfüĺidtető Központ igazgatőját a határozat 2. a)

pontj a szerinti szerzodés megkötésére.

Felelős: polgĺírmester, Józsefuárosi Intézménymfüödtető Ktĺzpontíntézméĺy vezetője
Határidő: 20|3. decembeľ 31.

3. a Jőzsefvárosi Intézménymfüĺldtető Központban a csopoľtvezetők szźmát 2-ro| 3-ta
emeli 20I4.januĺáľ 1 -jétől.

Felelős: polgármester, Józsefuárosi Intézménymrĺködtető K<izpont intézmény vezetóje
Hataridő: 20|3. december 31.

4. felkéri a Jőzsefvárosi Intézményműködtető Kĺizpont vezetőjét a Raoul Wallenberg
Szakközépiskola és Szakiskolai2014. évi kĺizétkeńetésbeszerzési eljarásának lefoly-
tatásáľa maximum bruttó 8.619,0 e Ft éves ĺisszeg erejéig, valamint a szerzođés meg-
kĺjtésére.

Felelős: Józsefuaĺosi Intézménymiĺkĺldtető Kĺlzpont iĺtézmény vezetóje 
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5.

Hataĺidő: szerzőđés kötésre 2013. december 31.

a) ahatározat I- 3 pontban foglaltak a|apjáĺaz onkoľmányzattartós mfüödési kötele-
zettséget vállal 2014. évre vonatkozőan bruttó 13.809,4 e Ft ĺisszegben az alábbi tész-
letezésben:

. 72|0I cím - kötęlezó - egy csoporťvezetői pótlék 11 hónapra bérpótlék és járu-
lékai 558'8 e Ft;

- 72|03 cím - kötelező felađat - |étszźmźnakZ ťőve| konyhai dolgozó 11 hónapľa
bér és járulékai 3.185.6 e Ft:

. 72|03 cím - önként vállalt feladat _2 fő tĄ|étszźlm cafeteľia juttatása bruttó
|75,0 ęFtlfőlév 350.0 e Ft:

' megbizási szerződés az étkezési téľítési díjak beszedésével kapcsolatos felada.
tokľa, 1 1 hónapra bér és jáľulékai: 279.4 ę Ft

- dologi kiadások étkeztetési feladattal kapcsolatos múködési-iizemeltetési költ-
ségek éves tisszege bruttó: 9.419.8 e Ft,

. telefonhasznáIat utĺĺn f,rzętendő adó és egészségngyihozzájĺáľulás éves <isszege

15.8 e Ft:

Felelős: polgármester, Józsefuaľosi Intézményműködtető K<izpont intézmény veze-
tője
Hataridő: az <jnkormźnyzat2014. évi és aztkovető évek kĺjltségvetésének elfoga-
dása

b) 2015. évtőI az előzetes kĺjtelezettségvállalás összege éves szinten bruttó I4.I49,8 eFt.
Felelős: polgármester, Józsefuaľosi Intézménymrĺködtető Kĺlzpont intézmény vezetője
Hatĺíľidő: az önkoľmányzat 2014. évi és aztkoveto évek költségvetésének elfogadása

c) az e|őzetes kötelezettségvállalás fedezetéü| az źi|3mi támogatást, az önkoľmźnyzat
saj át bevételét, valamint az étkezéstérítési díjbevételt j elĺili meg.

Felelős: polgármester, Józsefuaľosi Intézménymrĺködtető Központintézmény vezetóje
Hatĺíľidő: az onkotmćnyzat2014. évi és azt kĺjvető évek kĺiltségvetésének elfogadása

đ) felkéri a polgármesteľt, hogy ahatáĺozatban foglaltakat a2014. évi és az azt kĺivető
évek költségvetésének tervezésénél vegye figyelembe.

Felelős: polgármesteľ, Józsefuaľosi Intézményműktidtető Központ intézméĺy vezetoje
Hatáľidő: az önkormányzat2014. évi és azt követő évek kĺiltségvetésének elfogadása

a Jőzsefvárosi Intézményműködtető Központ módosítő a|apítő okiratát, valamint a
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt új alapító okiľatát az előterjesztés |-2. sz.
mellékletében foglaltak szeľinti taľtalommal elfogadja z}I4'januaľ 1-jei hatállyal.

Felelős: polgáľmester
Hataľidő: 20|3. decembeľ 31 .

jőváhagyja az előterjesztés3. sz. mellékletétképező JózsefuárosiIntézméĺyműködte-
tő K<izpont Szervezeti és Miĺkĺjdési Szabá|yzatát, me|y 2014. január 1-jén lép hatźiy-
ba.

6.
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Felelős: polgáľmesteľ, Józsefuiírosi Intézménymrĺkddtető K<izpont íntézmény vezetóje
Hatáľidő: 2013. december 31.

8' felkéri a Jőzsefuárosi Intézménymfüĺidtető Kclzpont igazgatőját, hogy a köznevelési
intézményekkel kötött műköđtetői megállapodásban, valamint az óvodiĺkkal kdtött
munkamegosztási megállapodásban módosítsa saját hatáskörben azintézmények elne-
vezésétésazíntézményvezetőkszemélyébenbekĺivetkezettvá|tozásokat.

F e le lő s : J őzsefv ár os i lntézménymfü ödtető Kö zpont intézmény v ezetőj e

Hatláľidő: A|I4.január 3 1.

9. fe|hata|mazza a polgármesteľt ahatátozat 6. és 7. pontjában meghatátozott dokumen-
tumok a|áitźsára.

Felelős : polgiíľmester
Hataľidő: f0|3. december 31.

A dtintés végrehajtásátvégző szeľvezeti egysóg: HumiĺnszolgáItatásíÜgyosztály,Pérzugyi
Ügyosztály, Józsefu arosi Intézménymfüödtető Központ v ezetője

Budapest, 2013. december 10.

0.l*ł'- ?Jąl
Sántha Péteľné
alpolgáľmester

Törvényességi ellenőrzés:
Rimán Edina

iegyző"*Ur"*:Wd",
a|1egyző /



1. sz. melléklet

Jĺízsefuáľosi Intézménymĺĺkłidtető Ktizpont
alapító okiratát mĺódosító okiľat

A 2013. május 15. napjától hatályos egységes szerkezetbe foglalt a|apítő okirat az alábbíak
szerint módosul.

Az a|apítő okirat bevezető része az alábbiak szeľint módosul:
Budapest Főváros VIII. keľület Józsefvárosi onkormányzat Képviselő-testĹilete a ]76/2013.
(V'08.) számú határozatával kiadott alapító okiratót módosítja és aMagyarország helyi ön-
kormányzataiľól szóló 2011. évi CLX)O(IX. tĺirvény 42. s 7. pontjában, az állanhtztaľtásról
szőIő 20|1. évi CXCV. törvény 8. $ (1) bękezdés b) pontja és (5) bekezdésében kapott fęlha-
ta|mazás alapjźn, az á||amhźztaľtásľól szóló tĺjrvény végľehajtásáról sző|ő 36812011. (XII.
31.) Koľm. rendelet 5. $ (1)-(2) bekezdése szeľinti taľtalommal, a szakfeladatrendről és az
áI|amhaztartási szakźryazati ręndről szóló 56|2011.(XII.31.) NGM rendelet a|apjźn az a|źlbbi
egységes szerkpzetbefoglalt Alapító okiľatot adja ki:

Az a|apítő okiľat 4. és 5. pontjában az a|á.}obi sziivegľész helyébe:
,,Budapest Fővĺáľos VIII. kerĹilet Jőzsefvátos onkoľmányzatźnak Képviselő-testĹilete''

az a|á'ňbi sztiveg lép:
,,Budapest Fővaľos VIII. kerĹiletJőzsefvárosi onkoľmźnyzatKépvise1ő-testü1ete''

Äza|apítő okirat 7. pontjábanaz alábbi sziivegľész helyébe:
,'Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuaros onkormĺínyzatánakkozigazgatási területe''

az a|ábbi sztiveg lép:
,,Budapest Fővaros VIII. keľĹiletJőzsefvátosi onkormźnyzatkozígazgatási teľülete''

Az a|apítő okiľat 8. és 9. pontjában az a|ábbi sziivegrész helyébe:
o ,,GYEREK-VIRÁG Napk<ĺzi otthonos óvoda''

az a|á'Ďbi sziiveg lép:
o ,,Gyerek-Viľág Napközi otthonos ovoda''

Az a|apítő okirat 8. és 9. pontjában az alábbi szövegrész helyébe:
o ,,KINCSKERESO Napkt1zi otthonos óvoda''

az a|ábbi sziiveg lép:
o ,,Kincskereső Napktjzi otthonos óvodď'

Azalapítő okirat 8. pontjábanaz alábbi sztivegľész helyébe:
o,,NémethLaszlőAltalanos Iskola''

az alá.Jlbi sziiveg lép:
o 

',Budapest 
VIII. Kerületi Németh Lász|ő Altalános Iskola''

Az a|apítő okiľat 8. pontjában az alábbi sztivegrész helyébe:
o ,,Józsefuarosi Egységes Pedagógiai Szakszo|gá|at és Szakmai Szolgáltatő Intéz-

mény''
az alábbi sziiveg lép:

o,,Fővárosi Pedagó giai Szakszo|gźl|at VIII. Kerül eti T agiĺtézménye
o Józsefuarosi Pedagőgiai Intézet,,



Az a|apítő okiľat 8. pontja kiegészül az a|ábbi sztiveggel:
,,A téli közfoglalkoztatás feladatanak eLlátásaazegyéb kĺizfoglalkoztatás keretén belül.''

Az a|apítő okĺľat 10. pontjában az alábbi sztivegľész helyébe:
,,Budapest Józsefuarosi onkormźnyzat vagyonaról, valamint a versenyeńetés és a helyi kĺilt-
ségvetési szervęk heszęľzési eljárás sz,ahályairől szĺiló 37/2003.(vII.07.)''
az a|á'ňbi sztiveg lép:
,,Budapest Józsefuaľosi onkormźnyzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gya-
korlásrĺľól sző|ő 661201 2. CXII. 1 3.)''

Äz a|apitő okiľat 10. pontjában az alábbi sziivegľész helyébe:
,,1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9. 3480311 971"
,'1081 Budapest,II. Janos Pá|pźlpatér 4. 34694 1944"

azaliá.bbi sztĺveg lép:
,,1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9. 3480311 794,52"

,,1081 Budapest, II. Janos Pá|pápatér 4. 34694 1672,56"

Az a|apitő okiľat l0. pontja kiegészül az a|ábbi szłiveggel:
,,1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9. 3480311 176,48"

,,108l Budapest, II. Jĺĺnos PáIpápatér 4. 34694 27|,44"

Äz a|apítő okĺľat 11. pontjában az alábbi sztivegľész helyébe:
,,Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuaros onkoľmányzatźnakKépviselő-testtilete,''
az alá,Jobi sztiveg lép:
,,Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmźnyzat Képviselő-testülętę

Záradék

A Józsefuarosi Intézménymfüödtető Központ módosító okiratát Budapest Fővaľos VIII. kerĹi-

let Józsefuáľosi onkormányzat Képviselő-testülete .....|2013.(XII.18.) számű hatźlrozatźtvaI
2014. j anuáľ 1. hatállya| hagýa jőv á.

Budapest,

Rimán Edina
jegyző

Dr. Kocsis M:áúé)

polgármesteľ



2. sz. melléklet

JóZsnnvÁnosr INTÉZMÉNYMÚKoDTETo KoZPoNT
ALAPÍTo oKIRATA

Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuárosi onkormźnyzat Képviselő-testülete a 17612013.
(V.08.) számtĺ hatźtrozatźxal kiadott a|apítő okiľatát módosítja és a Magyarország helyi ĺin-
kormányzataiľól szóló 20t1. évi CLXXXIX. ttirvény 42. s 7. pontjában, az źi|anhánafiásról
szo|o 2011. évi CXCV. törvény 8. $ (1) bekezdés b) pontja és (5) bekezdésében kapott felha-
ta|mazás a|apjźtn, az źiIamhźńartásľól szóló törvény végrehajtásáról sző|ő 36812011. (XII.
31.) Korm. rendelet 5. $ (1)-(2) bekezdése szerinti taľtalomma|, aszakfeladatrendrő| és az
áI|arnhaztartási szakágazati renďtől szóló 56|20I1.(XII.31.) NGM rendelet alapjźn az a|ábbi
egységes szerkezetbe foglalt Alapító okiratot adja ki:

1. Aktiltségvetésiszeľvmegnevezése: JĺózsefváľosiIntézményműkiidtetőKiizpont

A ktiltségvetési szeľv ľtivĺdített neve: JIK

2. A kiiltségvetési szeľv székhelye: 1082 Budapest, Baľoss u. 84.

A ktittségvetési szerv műktidtetési helyei:

1082 Budapest, Baross u. 91-93.

1082 Budapest, Baľoss u. 111/b.

1089 Budapest, Bláthy o. u. 35.

1086 Budapest, Csobánc u. 5.

1086 Budapest, Dankó u. 31.

l086 Budapest, Koszorú u.14-16.

1086 Budapest, Koszoni u. 15.

1081 Budapest, Kun u. 3.

1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15.

1088 Budapest' Rákóczi út 15.

1087 Budapest,Szź'zados út 14.

1087 Budapest,Szźzados út 8-l2.

1083 Budapest, Szigonyu. 18.

l083 Budapest, Tömő u. 38/A

1 086 Budap est, Szuz u. 2.

1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9.

1084 Budapest, Víg u. 10.
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1089 Budapest, Vajda P. u. 37.

1081 Budapest,II. János Pźi'pápatér 4.

1083 Budapest, Losonci tér 1.

1084 Budapest, Német u. 14.

1084 Budapest, Német u.12.

1 084 Budap est, Jőzsef u. 22.

1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31.

1086 Budapest, Bauer Sándor u. 6-8.

1086 Budapest, Bauer Sándoľ u. 4.

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 1l-15.

1082 Budapest, Nap u. 33.

3. A ktiltségvetési szeľv alapításának időpontj az 20|2. december 10.

4. Alapítĺói jogokkal felľuházott iľányító és felĺigyeleti szeruének neve, székhelye:

Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuĺírosi onkormányzatKépviselő-testülęte

1082 Budapest, Baross u.63-67.

5. x'enntartó neve, székhelye:

Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefurírosi onkorm ány zat

1082 Budapest, Baross u.63-67.

6. A ktiltségvetési szerv jogállása: tjnálló jogi személy

A kłiltségvetési szeľv illetékessége' műktidési köľe:

Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuárosi onkoľmźnyzatkozigazgatási terĹilete

A költségvetĺési szerv kiizfeladata:
A köznevelési intézmények funkcionális, gazdálkodási feladatainak e|Iátása, a működte-
tés biztosítása az alábbi önállóan műkĺjdő. önkormánvzatí fenriartźsu intézményekľe
vonatkozóan:

o Gyerek-Virág Napkclzi otthonos óvoda

o Hétszínviľág Napközi otthonos óvoda

o Katica Bölcsőde és Napközi otthonos óvoda

. Kincskereső Napkĺizi otthonos óvoda

o Koszorú Napktizi otthonos ovoda

o Mesepalota Napkcizi Otthonos Ovoda

1l
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. Napraforgó Napkĺizi otthonos óvoda

. Napsugar NapkÓzi otthonos óvoda

o Pitypang Napkĺizi otthonos ovoda

o Szźzszoľszép Napközi otthonos ovoda

o Szivárvány Napkozi otthonos óvoda

. ľÁ-ľl-ra. Napközi otthonos óvoda

o Vaľunk Rád Napközi otthonos ovoda

A felelősségvá||alás és az egymás közötti munkamegosztás rendjét egyĹittműködési
me gá1l ap o d ás szab źiy ozza.

A köznevelési intézmények funkcionális feladatainak ellátása, a műkĺjdtetés biztosítása
aza|źtbbiállamifenntaľtásúintézményekĺevonatkozőan:

o Defü oifü Általános Iskola

o Losonci Téri Általanos Iskola

o Budapest VIII. Keľiileti Németh LászIő Által.ĺnos Iskola

o Molniĺľ Feľenc Magyaľ-Angol Két Tanítási Nyetvű Általanos Iskola

. Vajda Péter Ének-zęneíÁltalanos és Spotiskola

o Lakatos Menyhért Általános Iskola és Gimnázium

o Józsefuarosi Egységes Gyógypedagógiai Módszeľtani Intézmény és Általános Iskola

o Jozsefvźrosi Zeneiskola Alapfoku Művészeti Iskola

o Főviĺľosi Pedagógiai Szakszolgálat VIII. Keriilęti Tagintézménye

o J őzsefvźnosi Pedagó gíai |ĺtézet

Az á||ari intézményfenntaľtó központ által fenntaľtott nevelési-oktatási intézmények
kozétkeztetésénekbiztosításaaza|źtbbiintézményrevonatkozóan:

. Raoul Wallenberg Szakk<izépiskola és Szakiskola

A téli közfoglalkoúatás feladatának ellátása az egyéb közfoglalkońatás keretén belĹil.

al A ktiltségvetési szeľv alaptevékenysége:

Az íĺtézmény fő feladata akozfe|adatot ellátó kcjznevelési iĺtézméĺyek szakmai fęla-
datellátásahoz szĹikséges eszkcizĺik beszeruése, épületek, beľendezések, felszerelések
karbantartźtsa, felújítása, cseréje, az épuletek üzemeltętése, a közétkeztetés e||átźsa, a
p énzü gyi - s zźtmv ite|i. gazdáIko dás i - tervezé si fel adatok e|Iátása.

anlamnaztaĺási szakásazati be soro l ás a :
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841116 onkormĺĺnyzati, valamint tĺjbbcélú kistéľségi társulási intézményeket
ellátó, kisegítő szolgá|atai

Azintézményalaptevékenységeá||aÍnhazÍďrtásiszakfeladatrendszerint:

81 1000 Építmény üzemeltetés

intézményi épĹil etek takańtása,

karb arÍaftás i felad atok el látás a,

ingatlanok kezelése, iizemeltetése,

gépjfumű iizemeltetés,

poľtaszo l gál at bizto sítása,

főzó és melegítő konyhak üzemeltetése,

eszközök, készletek beszerzése.

Ezen a szakfeladaton kiadás nem számolható el, ha más szerv részérę
végzĺ úgy, hogy nem keletkezik közötľiik elszámolási viszony.

412000 Lakó és nem lakóépĹilet építés

intézményí épül etek felúj ítás a

5629t2 óvodaiintézménviétkeztetés

térítési díj,

vásarolt élelmezés,

konyhai szemé|yzet béľe, járuléka, juttatásai,

konyha üzemeltetése, eszközök, berendezések, felszeľelések beszer-
zése, kaľban tartása, felúj ítása.

562913 Iskolai intézménviétkeztetés

térítési díj,

vásiíľolt élelmezés,

konyhai szemé|yzet bére, j aľuléka,

konyha iizemeltetése, eszkcizök, berendezések, felszeľelések beszer-
zése, kaľbant artása, felúj ítása.

5629|7 Munkahelyi étkeztetés (étkeztetés biĺosítása saját dolgozőkrészére)

térítési díj,

vásarolt élelmezés,

konyhai szeméIyzet bére, j aľuléka,

konyha üzemeltetése, eszközök, berendezések, felszeľelések beszer-
zése, karbantartása, felújítása.

692000 Számviteli, könywizsgáIői, ađőszakértői tevékenység

JIK saját szeľvezetének kiadásai.

Ezen a szakfeladaton kiadás nem számolható el, ha más szerv részére
végzi úgy, hogy nem, keletkezik közötťĹik elszámolási viszony.

89044I Rĺjvididőtartamúkĺizfoglalkoztatás
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890442 Foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb idotarta-
mú kĺi zfo glalkoztatása

890443 Egyébközfoglalkoztatźs

b.) A kiiltségvetési szeľv váila|kozálsi tevékenységet folytathat, vá|.|a|kozálsi tevékeny-
ség cé|jáľa a mindenkoľĺ éves ktiltségvetésének kiadásábĺól nem foľdíthat iisszeget.

A vállalkozási tevékenység aľanyának felső hatfua a költségvetési szerv kiadásaiban 0 %.

Szakfeladatok száma, megnevezése:

Szakfeladat száma Szakfeladat megnevezése

680001 Lakóineatlan béľbeadása. üzemeltetése

680002 Nem lakóingatlan bérbeadása' üzemeltetése

9. Gazdálkodásibesoľolása:

onáltóan műk<jdő és gazđá|kođó költségvetési szerv

Külĺjn megállapodás a|apján e|Iátja az a|ábbi önállóan mfüĺjdő költségvetési szervek
pénzügyi- g azdasági tevékenysé gét :

o Gyeľek-VirágNapköziotthonosóvoda (1082 Baľoss u.91-93; Baľoss u.

111/B)

o Hétszínvirág Napkdzi otthonos Ővoda (1081 Kun u. 3.)

o Katica Bĺjlcsőde és Napközi otthonos óvoda (1089 Vajda Péter u. 37-39.)

o Kincskereső Napközi otthonos óvoda (1089 Bláthy ottó u. 35.)

o Koszoľú Napk<izi otthonos ovoda (1086 Koszoru u. |4-16. és Koszoru u.15.)

. MesepalotaNapkĺizi otthonos óvoda (1085 Somogyi Béla u. 9-15.)

. Napraforgó Napkdzi otthonos ovoda (1084 Tolnai u.7-9. és Vígh u.10.)

o NapsugĺíľNapközi otthonos ovoda (1086 Dankó u. 31.)

o Pitypang Napközi otthonos ovoda (1087 Szćuados u. 14, és Szźlzados u. 8.
12.)

o Százszorszép Napkĺjzi otthonos óvoda (1086 Szuzu.2.)

o Szivárvány Napközi otthonos óvoda (1083 Szigony u. 18. és Tömő u. 38/a)

. r.q.-ľl-xA Napközi otthonos óvoda (1088 Rríkóczi út 15.)

o Viárunk Rád Napközi otthonos óvoda (1086 Csobanc u. 5.)

10. A feladatellátást szolgáló önkoľmányzativagyon, valamĺnt vagyon feletti rendelke-
zés joga:

A feladatok ellátásĺĺhoz az intézméĺy rendelkezésére állnak a Budapest Józsefuárosi
onkormĺányzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásaľól szóló
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66|20I2.(XII.13.) rendęletben szabźt|yozottak a|apján az alábbihe|yrajzi számu ingatla-
nokon a funkcionális (étkeztetés, takarítás, karbantartás, portaszo1'gá|at, pénz;ůgyi-
gazdasági) feladatok eIlrátásźůloz szfüséges ingatlanok valamint a leltar szerinti tngyi
eszkcjzök.

A Budapest VIII. keľülęti ingatlan-nvilvantartás szeľinti

Ingatlan címe hľsz. alapteľůilet m2

1082 Budapest, Baross u. 84.

1082 Budapest, Baross u. 91-93.

1082 Budapest, Baross u. 111/b.

1089 Budapest, Bláthy o. u. 35.

1086 Budapęst, Csobiĺnc u. 5.

1086 Budapest, Dankó u. 31.

1086 Budapest, Koszorú u. 14-16.

1086 Budapest, Koszorú u. 15.

1081 Budapest, Kun u. 3.

1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15.

1088 Budapest, Rfüóczi út 15.

1087 Budapest,Szźnađos út 14.

l087 Budapest,Százados út 8-12.

1083 Budapest, Szigony u. 18.

1083 Budapest, Tömő u. 38/A

1 086 Budap est, Sniz u. 2.

1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9.

1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9.

1084 Budapest, Víg u. 10.

1089 Budapest, Vajda P. u. 37.

1081 Budapest, II. János Pźipźlpatér 4.

1081 Budapest,II. János Pá|pápatér 4.

1083 Buđapest, Losonci tér 1.

1084 Budapest, Német u. 14.

1084 Budapest, Német u.12.

1 084 Budap ęst, Jőzsef u. 22.

1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-3|.

352s4101N3

357281231N1

3s728130

357281271Nr58

3572811r

38s9913

35908

35484

35286

35270

347s6

36465

36463

36545

38877

38881/2

36136lr

36139/3

3s263

34803/r

34803/r

34814

38s79

34694

34694

35728/32

34915

34914

349r6

38603/r

s06

743

1 856

375

1 856

94r

968

t34r

1008

341

4r2

2976

2564

r937

2583

1287

1101

2445

2IT4

794,52

n6,48

380

6613

1672,56

271,44

7913

1649

551

538

t ha 683
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38603/2

l086 Budapest, Bauer Sríndor u. 6-8. 35095

1086 Budapest, Bauer Sándor u. 4. 35087

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. 34803/2

1082 Buđapest, Nap u. 33. 3570I

A ktiltségvetésĺ szeľv v ezetőjének megbizásĺ ľendj e:

Az íntézmény élén az intézményvezető (igazgatő) áll. A kdltségvetési szerv vezetőjét
Budapest Főváros VIII. kerĹilet Jőzsefvárosi onkormźnyzat Képviselő-testülete nyilvá-
nos pá|yźaat útjĺán bizza meg a koza|ka|mazottak jogállásáról szőIő 199f. évi XXXil.
törvény, valamint a ktjzalkalmazottak jogállásĺáľól szőIő 1992. évi XXXIII. tc}rvény vég-
rehajtásáról szóló 77lI993. (V. 12.) Korm. rendęlet f,rgyelembevételével

Az íntézmény v ezetóje magasabb v ezetó beosztású közalkalma zoIt, tekintetében a mun-
káltatói jogokat Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő-
testiilete, az egyéb munkáltatói jogokat a Polgáľmesteľ gyakoľolja.

A kiiltségvetési szerv foglalkoztatottjaiľa vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok
megielölése:

A foglalkoztatottak foglalkoztatása koza|ka|mazotÍi jogviszony, illetve munkaviszony
keretében történik, rájuk a koza|ka|mazottak jogállásaľól szőLő 1992. évi XXXIII. tĺjr-
vény, valamint atörvény végrehajtástrő|sző|ő7711993. (V. 12.) Koľm..ľendeletben, to-
vábbá a munka törvénykönyvéről szóló 2012, évi I. tĺirvényben foglaltak az irényadők.

Az egyébjogviszonyra a munka törvénykönyvéľől szőIő 2012. évi I. tĺirvényben, a Pol-
gári Törvényk<inyvľől szőIő 1959. évi. IV. tĺirvényben foglaltak azirányadők.

A foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat azintézmény vezetője gyakorolja.

13. A ktĺltségvetési szeľv képviselete:

A költségvetési szerv vezetoje, valamint az á|ta|amegbízott intézményi dolgozó.

Zárai|ék

A Józsefuarosi Intézményműkĺidtető Központ alapitő okiratát Budapest Fővaľos VIII. keľiilet
Józsefuárosi onkormányzat Képviselő-testülete ......t20|3. (XI.18.) szźrrlí hatáĺozatáva|'
2014. j anuáľ 1. hatállya| hagýa jőv á.

Budapest,

r49l
f027

350

f238

1r57

11.

12.

Rimán Edina

jegyző

Dľ. Kocsis Máté

polgármesteľ
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3. sz. melléklet

A Józsefváľosi Inté zményműkiid tető Ktizpont
Szerve zeti és Míĺkiidésĺ Szabá|yzata

(egységes szerkezet)

Jóváhagyta:

Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuaľosi onkoľmínyzat Képviselő-testiilete ...l20I3. (......)
szźmíhatźrozatźxa|

Budapest,2013.
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ĺ. Áltamnos ľendelkezések

L.Ĺ. A Szervezeti és Míĺködésiszabáůyzat célia

A Szervezeti és Működési Szabályzat(atovábbiakban: SZMSZ) a Budapest Fővĺáľos VIII. kerü-

let Józsefuarosi Önkoľmźnyzat áLta| a\apított, a Jőzsefuaľosi Intézménymfüödtető Kdzpont
oruállóan mfüödő és gazdá|kodó költségvetési szervként mfüödő intézményének szervezeti

tagoződźsźnak, feladatainak és tevékenységi k<irének, munkáltatói, gazdźůkodlási rendjének el-

sődle ge s szab źiy ozźsa.

1.2. Az intézmény meghatározálsa, iogállása, tevékenységei az alapító ok.
irat szeľĺnt

Az intézmény neve: Józsefuárosi Intézménymúködtető Központ

Á'zintézmény riivid neve: JIK

Äz intézmény A I a p ító o kiľatán ak vo n atko ző adataiz

Azintézmény alapításának időpontja: 20|2. december 10.

Alapító okiľat számaz ....12013. (XII.18.)

Az intézmény ttiľzskiinyvi azonosító száma: 80 1 95 1

Azintézmény székhelye: 1082 Budapest, Baľoss u. 84.

Az intézmény telephelyei :

1. 1082 Budapest, Baross u. 91-93.
2. 1082 Budapest, Baross u. 111/b.
3. 1 086 Budapest, Bauer Sándor u. 6-8.
4. 1086 Budapest, Bauer Sándor u. 4.
5. 1089 Budapest, Bláthy o. u. 35.
6. 1086 Budapest, Csobánc u. 5.

7 . 1086 Budapest, Dankó u. 31.
8. 1081 Budapest, II. János Pá|pápatér 4.

9. 1084 Budapest,Iőzsef u.22.
10. 1086 Budapest, Koszorú v 14-|6.
11. 1086 Budapest, Koszorú u. 15.

12. 1081 Budapest, Kun u. 3.
13. 1083 Budapest, Losonci téľ 1.

14.1082 Budapest, Nap u. 33.
15. 1084 Budapest, Német v 14.
16. 1084 Budapest, Német u.12.
17. 1088 Budapest, Rfüóczi út 15.

18. 1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15.
19. 1087 Budapest, Szźnadosift14.
20. 1087 Budapest, Szźz;ađos iÍ 8.|2.
21. 1083 Budapest, Szigony u. 18.

22. 1086 Budapest, Szuz u. 2.
23.1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9.
24.1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
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25. 1083 Budapest, Tĺjmő u. 38/A
26. 1089 Budapest, Vajda Péteľ u. 37.
27. 1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-3I,
28.1084 Budapest, Víg u. 10.

Az intézmény számla számaz 1 4 1 00000 -21209 5 49 -0 1 00000 5

Az intézmény adőszáma: 1 5 80 1 955 -2-42

Az intézmény alapítój a :

Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmányzatKépviselő-testülete

Budapest VIII. kerület Baľoss utca 63-67.

Lz intézmény ĺrányító szeľve:

Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmányzatKépviselő-testülęte

Budapest VIII. kerület Baľoss utca 63-67 .

1.3. A JIK alaptevékenységei

A köznevelési intézmények funkcionális, gazđá|kodási feladatainak e||átása az irźnyítő szew
437l20I2. (Xil.06.) számu határozatával elfogadott Munkamegosztási Megállapođás taľtal-

mazza a felelősségvállalás és az egymás közĺjtti ľendjét részletesen az a|źtbbí önállóan mtĺkĺj-

dő,önkoľmźnyzatífenntaľtásúintézményekľevonatkozóan:

o Gyerek-Virág Napkĺizi otthonos óvoda
o Hétszínvirág Napközi otthonos ovoda

: řil::iľ;:äiĘiläĺi:fľäääovoda
o Koszorú Napkĺizi otthonos óvoda
o MesepalotaNapközi otthonos óvoda

: il:i:ffiKilffi:ä-.*x:iä'o""oľ"
o Pitypang Napközi otthonos ovoda
. Százszotszép Napközi otthonos óvoda

: iiriläil#ľ#sľffffi8äľ;
o Várunk Rád Napközi otthonos óvoda

Az iránýő szerv tt|ta], a 43712012. (xil.06.) szźlĺĺÍl hatćtrozatával elfogadott Mfüödtetési
Megállapodts tarta|mazza a mtkodtetés biztosításźna vonatkozó szabáIyokat a fenti intézmé-

nyek tekintetében.

A köznevelési intézmények funkcionális feladatainak ellátása, a mfüödtetés bíńosítása az

irányitó szerv 43]l2012. (XII.06.) számthatźrozatéxal elfogadott Mfü<jdtetési megállapodás

tarta|mazza részletesen az a|ábbi állami fenntaľtású intézményękľe - aktua|izźiva az intézmé-

nvek néwá|tozását - vonatkozóan:

. Deĺík Diĺík Altalános Iskola
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:i:;:;:,:i;ł,;::#;i,,iłn\Ż,,LászlóÁkalá,o,Iskola

:*iłsi,išT:i##FSW::.":^n,,,
talános Iskola

. JózseÍvárosi Zeneiskola Alapfohj Művészeti Iskola
o Fővárosi Pedagógiai Szalrszolgálat VIII. kerületi Tagintézménye

Az áIIaIrli ,,,u,^i^,{"!Íi,Tľ::,:ľľ:;,,,:r:;:,*nevelési-okt atási intézmények kozét-
kezteté s ének bi zto sítás a az alétbbi intézménvre vonatko zó an :

Raoul Wallenberg Szakközépiskola és Szakiskola

A téli közfoglalkoúatás feladatĺának eIlátása az egyéb közfoglalkońatás kerętén belül.

L.4. Az intézmény feladatainak szakfeladat szerinti besoľolása:

Főtevékenység : általríno s kozígazgatás

Szakágazat számaz 841 1 16

Megnevezése: onkormányzati, valamint tĺibbcélú kistérségi taľsulási intézményeket ellátó,
kisegítő szolgáIataĺ

ĺllat*azturtźsi szakágazati be s oľolása :

841116 onkoľmanyzati, va|arlint többcélú kistérségi társulásí intézményeket
ellátó, kise gítő szolgáIatai

AzintézményalaptevékenységeźL|IanháztaÍtásiszakfeladatľendszeľint:

811000 Építményĺizemeltetés

. intézményi épületek takarítása,

- kaľbantartásifeladatokellátása,

- ingatlanokkezelése,tizemeltetése,

- gépjĺĺľmű iizemeltetés,

- portaszo|gźůatbiztosítása,

- fozo és melegítő konyhák iizemeltetése,

- eszkozok, készletekbeszerzése.

Ezen a szakfeladaton kiadás nem szĺĺmolható el, ha más szeľv részéľe
vé,gzi úgy, hogy nem keletkezik közötttik elszámolási viszony.

412000 Lakó és nem lakóépület építés

. intézményi épületek felújítása

5629|2 óvodai íĺtézménvi étkęztetés
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térítési díj,

vásaľolt élelmezés,

konyhai szemé|yzet bére' j aľuléka, juttatásai,

konyha üzemeltetése, eszközök, berendezések, felszeľelések beszer-
zése, kaľbant artása, felúj ítása.

5629|3 Iskolaiintézménviétkeztetés

térítési díj,

vásarolt élęlmezés,

konyhai szemé|yzet bére, j aľuléka,

konyha üzemeltetése, eszközök, berendezések, felszeľelések beszeľ-
zése, karbant artása, felúj ítása.

562917 Munkahelyi étkeztetés (étkeztetés bizosítása saját dolgozőkrészére)

térítési díj,

vásaľolt élelmezés,

konyhai szeméIyzet bére, j áľuléka,

konyha üzemęltętése, eszközĺik, berendezések, felszerelések beszer-
zése, karbant artása, felúj ítása.

692000 Számviteli, könywizsgáIői,adószakértői tevékenység

JIK saját szervezetének kiadásai.

Ezen a szakfeladaton kiadás nem számolható el, ha más szerv tészére
végzi úgy, hogy nem, keletkezik közcĺttük elszámolási viszony.

89044I Rĺjvididőtaľtamúközfoglalkoztatás

890442 Foglalkoztatást helyettesítő támogatásľa jogosultak hosszabb id(itarta-
mú közfog|a|koztatása

890443 Egyébkĺizfoglalkońatás
Vállalkozási tevékenység
A költségvetési szerv váI|a|kozási tevékenységet folýathat, vállalkozási tevékenység cé|jtra a
mindenkori éves k<iltségvetésének kiadásából nem fordíthat ĺisszeget.

A vállalkozási tevékenység aľányának felső hatźlra a kĺiltségvetési szerv kiadásaiban 0 %.

Szakfeladatok száma, megnevezése:

Szakfeladat száma Szakfeladat mepnevezése
680001 Lakóinsatlan bérbeadása. tizemeltetése
680002 Nem lakóinsatlan bérbeadása. iizemeltetése
1. 5. Az alaptevékenysé gét szabály oző iogszabál lyok

. azá||anháztartásrólszóló 20II. évi CXCV. törvény
o Magyarországi helyi önkormányzataiľól szóló 20|1. évi CL)O(XIX. tĺirvény
. a helyi önkormĺĺnyzatok és szerveik, akońársasági megbízottak, valamint egyes cent-

ľális alaľendeltsésű szervek feladat- és hatásköreiről szóló 1991. évi XX. tĺjrvény
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. a Munka tĺlrvénykönyvéről szőIő2012. évi I. tĺiľvény
o aköza|kalmazottak jogállásaról szóló 1992. évi XxxIII. törvény
o a Számvitelrőlszóló 2000. évi C. ttirvény
. aZ adőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény
o a helyi adólaól szóló 1990. évi C. töľvény
. a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXWI. töľvény
. az általrános forgalmi adóról sző|ő 2007. évi CXXVII. törvény
o polgaľi törvénykonyvľől szóló 1959. évi [V. tĺĺrvény
. anemzeti vagyonľólszóló 20lI. évi CXCVI. törvény
o a kĺizbeszerzésekľől szóló 20l|. évi CVIII. törvény
o a közoktatásról szőIő 1993. évi LXXIX. törvény
o aÍ:iemzeti köznevelésről szőIő2011. évi CXC. törvény
o a gyermekek védelméről és a gyámiĺgyiigazgatásról szóló 1997. évi )ooil. törvény
. a munkavédelemľől szóló 1993. évi XCIII. torvény
. az infoľmációs önĺendelkezési jogról és az információszabadságľől szóló 2011. évi

CXII. törvény
. az á|IaffiháztaÍtásról szóló 20tI. évi CXCV. törvény végrehajtásáról szóló 3681201I.

(XII.3 1.) Koľm. rendelet
o a kĺiltségvetési szervek belső kontrollrendszeréľől és belső ellenőrzésérő| szőlő

37012011. (XII.3 1.) Koľm. rendelet
o 77l|993. (v.12.) Koľm. ľendelet a koza|ka|mazottak jogállásaľól szóló |992. évi

X)oilII. tĺirvény végľehajtásań| a helyi ĺinkormźnyzatok által fenntaľtott szoLgźitató

feladatokat ellátó egyes költségvetési intézményeknél
. az á||amhźEtartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kĺjtelezettségének sajátos-

ságairól szô|ő 249 12000. (XII.24.) Korm. rendelet
o 4120|3. (I. 1 1.) Korm. rendelet az á||aĺĺlháztaftás szĺĺmviteléről
o 36120|3. (IX. 13.) NGM rendelet azá||anhźztartás számvitelének 2014. évi megválto-

zásáv a| kapcsolato s feladatokľól
o 38l20I3. (IX. 19.) NGM rendelet az á|Iamhtntaľtásban felmerülő egyes gyakoribb

gazdasági események kötelező elszámolási módjĺáľól
. a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a kozalka|mazottak jogállásĺĺról szóIó

1992. évi XXXIII. tĺĺľvény köznevelési intézményekben töľténő végrehajtásźnőI sző|ő
326120|3. (VIII.30.) Korm. ľendelet

o a kĺizfeladatot ellátó szervek iratkezelésének áltďános kĺjvetelménveiről 33512005.

(XII.29.) Korm. rendelet
. az onkoľmanyzat költségvetési és zźrszźmadásáról szóló rendeletei és módosításai
o Budapest Fővaľos VIII. kenilet Józsefrarosi onkoľmányzat Képviselő.testületének a

mindenkori önkoľmanyzati rendelete a gyeľmekvédelmi támogatásolaól
o Budapest Főváros VIII. keľiilet Józsefuĺírosi onkotmźnyzat Képviselő-testületének

I 3 l 20 l 2 . (II.23,) ĺinkoľmĺĺny zati rcĺdelete a bĺj lc s ődei téríté si díj akÍó l
o Budapest Fővaľos VIII' keľĹilet Józsefuárosi onkormányzat Képviselő-testĹiletének

|3l2OI3. (III.28.) önkoľmanyzati ręnđe|ete a Budapest Józsefurírosi Önkormźnyzat á|-
tal fenntaľtott óvodfüban, valamint az źĺ||ani intézményfenntartő kozpont által fenn-
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taľtott Budapest Főviíľos VIII. kerületi iskolákban alkalmazott étkezési térítési díjakľól
. Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefurírosi onkormźnyzat Képviselő-testiiletének

66l2o1f. (XI.13.) önkoľmĺĺnyzati ręndelete a Budapest Józsefuĺírosi onkormźnyzat
vagyonaľól és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásríról

o Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuarosi onkotmźnyzat Képviselő-testiiletének
3712009. (x.18.) önkormanyzatí rendelete a téritési díj és tandíj megá|Iapitásrának

szabáIyairő|

Äzintézmény önálló jogi személy.

onállóan mfüödő és gazdźikodó költségvetési szęÍv. Jóváhagyott költségvetésén belül a

mindenkori hatályos jogszabźt|yi keretek között ĺjnállóan mfüĺjdik és gazdáIkodik. E tevé-

kenységen belül önálló bér és munkaerő gazdá|kodźtsi jogköľľelrendelkezik.

A feladatok e||ź/cásźůloz az intézmény rendelkezésére állnak a Budapest Józsefuarosi onkor-
mányzat vagyonaľól és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásĺáľól szóló
6612012;Q{II.13.) ĺinkormrĺnyzati rendeletben szabźt|yozottak alapjan az alźtbbihe|yrajzi szá-
mú ingatlanokon a funkcionális (étkeztetés, takaútás, kaľbantartás, poľtaszo|gá|at, pénzugyi-
gazdasági) feladatok ę|Iátásához szfüséges épületek valamint a leltaľ szerinti targyi eszk<izök.

A Budapest VIII. keľůiletĺ Íngatlan.nyilvántaľtás szeľinti

[nsatlan címe hľsz. alanterület m2

1082 Budapest, Baross u. 84.

1082 Buđapest, Baross u. 91-93.

1082 Budapest, Baross u. 111/b.

1089 Budapest, Bláthy o. u. 35.

1086 Budapest, Csobánc u. 5.

1086 Budapest, DaÍkó u. 31.

1086 Budapest, Koszorú v 14-16.

1086 Budapest, Koszorú u. 15.

1081 Budapest, Kun u. 3.

1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15. 36465

352s4101N3

357f8t23tNr

3s728/30

357281271Nr58

35728/t1

3859913

3s908

35484

35286

3s270

34756

36463

36545

38877

3888r/2

36136lr

3613913

s06

743

1 856

375

1856

941

968

134l

1008

34r

412

2976

2564

r937

2583

1287

1101

2445

1088 Budapest, Rákóczi út 15.

1087 Budapest,Szź,z;ados út 14.

l087 Budapest,Szźzađos út 8-12.

1083 Budapest, Szigony u. 18.

1083 Budapest, Tömő u. 38/A
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1 086 Budap est, Szíz u. 2.

1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9.
1084 Budapest Tolnai Lajos u. 7-9.

1084 Budapest, Víg u. 10.

1089 Budapest, Vajda P. u. 37.

1081 Budapest,II' János Pá|pápatér 4.
108I Budapest II. János Pál pápa téľ 4.

1083 Budapest, Losonci tér 1.

1084 Budapest, Német u. 14.

1084 Budapest, Német u.12.

1 084 Budap est, Jőzsef u. 22.

1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-3I.

1086 Budapest, Baueľ Sándor u. 6-8.

1086 Budapest, Bauer Sándor u. 4.

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.

1082 Budapest, Nap u. 33.

35263

34803/r
74803/I

348r4

38579

34694

3572813f

34915

34914

34916

38603/l

3860312

35095

35087

3480312

3570r

fTT4

97r
176,49

380

66r3

1944
271,44

7913

r649

5s1

538

t ha 683

1491

2027

3s0

2238

tt57

Az intézsrtény élén az intézményvezeto (igazgatő) ál1. A költségvetési szerv vezetőjét Buda-
pest Főviáľos VIII. keľület Józsefüaľosi onkoľmrínyzat Képvisęlő-testülete nyilvános pá|yázat

iújźnbízza meg a kózalka|mazottak jogál|ásźrő| szőIő 1992. évi )ooilIl. töľvény, valamint a

közalkalmazottak jogállásaról sző|ő 1992. évi XXXIII. tcirvény végrehajtás tlrőI sző|ő 77 11993 .

(v. 12.) Korm. rendelet figyelembevételével.

Az illtézmény vezetője magasabb vezeto beosztású koza|ka|mazott, tekintetében a munkálta-

tói jogokat Budapest Fővaľos VIII. kertilet Józsefuaros onkoľmányzattnak Képviselő-
testiilete, az egyéb munkáltatói jogokat a Polgármester gyakorolja.

A Gazdasági igazgatóhelyettes magasabb vezetó beosztású koza|ka|mazott, tekintetében a
munkáltatói jogokat a36812011. (XII.31.) Korm. rendelet 9.$ (6) bekezdése szeľint apol-
gármester gyakorolja, az egyéb munkáltatói jogokat a JIK igazgatőja gyakorolja.

Az Muszaki igazgatőhelyettes magasabb vezeto beosztású koza|ka|mazott, tekintetében a
munkáltatói jogokat a JIK igazgatőja gyakorolja.

A gazdasági, műszaki és technikai csoportvezető beosztás,Ĺl koza|ka|mazott, tekintetében a

munkáltatói jogokat a JIK ígazgatőja gyakorolja.

A foglalkoztatoltak foglalkoztatásakozalkalmazottíjogviszony, illętve munkaviszony keľeté-

ben történik, rájuk a közalkalmazottak jogźů|ásérol' szőIő |992. évi XXXIII. tĺirvény, valamint
a77l1993. (V. l2.) Korm. rendeletben, továbbá a munka törvénykĺinyvérőI szőIő 2012. éviI.
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ttirvényben foglaltak az írźnyadők. Az egyéb jogviszonyra a munka törvénykcinyvéľől szóló
20If . évi I. törvényben, a Polgáľi Toľvénykĺinyvről szőIő 1959' évi. IV. törvényben foglaltak
azfuźnyadők. A foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat azJIKigazgatőja gyakorolja.

2. A[Kszenyezeti felépítése és feladatai

2.t. Az lntézmény szeľvezeti felépítése

Magasabb vezető beosztású dolgozók
- Igazgatő
- Gazdaságiigazgatóhelyettes
- Műszakíigazgatőhelyettes

Az igazgató általanos helyettese a gazdaságí igazgatőhelyettes. Az igazgatőt a gazdasági

igazgatőhelyettes távollétében vagy akadá|yoztatása esetén a múszaki igazgatőhelyettes he-

lyettesíti.

Azigazgató ktizvetlen iľányítása alatt áll a Tĺtkáľság.

A Titkársá ghoz hrtozó munkaktiľiik:
- jogász,
- belső ellenőr,
- közbeszerzésireferens,
- titkáľnő.

Gazdasági igazgatóhelyettes iľányítása alatt áll a Gazdasági Csopoľt, amely ellátja a
pénzügyĺ' számvitelĺ, gazdálkodási feladatokat.

A Gazdasági csopoľtba az a|ábbi munkakiiriik taľtoznak:
- gazdaságicsopoľtvezető
- telephelyen és központban dolgozó gazdasági ugyintézok,
- pénzugyi, szźtmvíteli ügyintézők,
- személyzetĹmunkaügyi főelőadó,
- bérszźtmfejtő és munkaügyi tigyintézők,
- ttltgyieszköznyilvĺíntaľtók,
- iktató, irattáros, recepciós,
- é|elmezésiügyintézők,
- pénńźroą
- kézbesítők.

A Miĺszakĺ igazgatőhelyettes irányítása áll a Műszaki és Technikai csopoľt, a csopoľtba
tartoző munkaköľiĺk:

- műszakicsopoľtvezető
- technikaicsopoľtvezető
- kaľbantartók,
- takarítók,
- kertész,
- gondnokok,
- ľaktaľos,
- portások,
- konyhai dolgozók,
- uszodagépészek
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- gépkocsivezető

A JIK szervezeti ábráját azSZMSZ melléklete tafia|mazza,

En ge d élyez ett |étszám:
o 72|0I címen41 fő
C 72|0f címen 12 fő
o 72|03 címen 102 fo

2.2. Azigazgatő feladat. és hatásköľe
A JIK tevékenységi körébe tartoző ügyekben _ ahatáIyos jogszabályok keretei kĺjzött önálló-
an, egyéni felelősséggel dtjnt. A JIK egyszemélyi felelős vezetője, képviselője . E||átja a JIK
vezetését.

2.2.I. Feladatköre
o Gondoskodik a JIK anyagi, szellemi eľőforrásainak hatékony felhaszná|ásźlrőI,

gyarapításźrő1'.

. Gyakorolja a JIK dolgozói felett a munkáltatói jogokat. A dolgozók fęladat- és ha-

táskĺjľét munkakĺjri leíľásban határozza meg.
. hányitja az igazgatóhelyettesek és a közvetlen irlínyítása aIá tartoző dolgozők

munkáját.
. Gondoskodik a JIK, mint intézmény, valamíĺt az önállóan műkĺĺdő kĺiltségvetési

szervek számviteli, gazdá|kodási, mfüödési és információs rendjének megszeÍve-
zésérő|'. Megszeľvezi és mfüĺjdteti a JIK belső ellenőľzési renďszerét, binositja a

fulajdon és vagyon védelmét.
o Elkészíti az intézmény kĺite1ezettségvá||alási, utalvźnyozási, ellenjegyzési, éľvé-

nyesítési,teljesítésigazo|ásátszabá|yzőszabáIyzatot.
Biztosítja az ínformációáramlást _ az onkoľmrányzat Képviselő-testiilet e tájékoz-
tatása érdekében _ a Polgáľmesteri Hivatal felé. Az előterjesztések készítéséhez

adatokat szo|gá|tat, a feladatkörébe tartozó ügyekben előterjesztés tervezetet ké-

szít.
Biztosítja mindazon infoľmációkat az ĺinállóan működő költségvetési szerveknek,

amelyek a költségvetésük teľvezéséhez, a szahnai és péluiigyi tevékenységük,

szakmai beszámolójuk készítéséhez szfüséges.

Megteremti és biztosítja a biztonságos munkavégzés fęltétęleit.

Értékeli a ktilső és belső ęIlenórző személyek' szeľvek á|ta| végzeťt vizsgálatok
megá||apitásait és intézkedik afe|tźtrthiányosságok megsziintetése érdekében.

Gondoskodik a JIK kötelezően eIőírt szabźlyzatainak elkészítéséről, betaľtatja

rendelkezéseit, kapcsolatot taľt a tźttsíntézményekkel, helyi szakmai szervezetęk-

kel.

Javaslatot tesz a fenntaľtónak az SZMSZ, az A|apítő okirat módosítására.

a

a
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2.2.2. Hatásköre
o A gazdá|kođás, a JIK kezelésébe adott vagyon körében minden olyan jog megille-

ti, melyet jogszabéiy tőle kifejezetten el nem von' illetve más vezetőhĺjz nem ren-

del.

. Egy személyben képviseli a JIK -et, mint jogi személyt, minđen, a jogi személý
érintő iigyben, de képviseleti jogkörét esetenként' vagy az igyek meghatátozotí

csopoľtjára nézve a JIK más vezetoĺre, beosztott dolgozóira íľásban átnftázhatja.
o Feladatkörében közvetlen kapcsolattartásra, együttműködésre jogosult Budapest

Józsefuaľos onkormĺányzata Po|giĺrmesteń Hivatalának egységeivel, az onkor-
mźnyzatintézsnényeive|,gazdáIkodószervezeteivel.

o A JIK és az onźi|óan mfüöđő költségvetési szervek vezetőivel közösen jogosult a

költségvetéstik módosításátkezdeményezti. Kĺiteles az oĺźiLőan mfüödő költség-

vetési szervek felé _ a felügyeleti szerv értesítését k<jvetően _ költségvetésfü mó-

dosításáľól adatokat köz<jlni.

o Jogosult a JIK gazdá|kodási jogkörét érintően - jogszabźiy véůtozása miatt - dön-

téseket hozni vagy a gazdá|kodási körébe tartoző intézményekkel kĺitĺitt megálla-

podás me gv áItonaűsát kezdemény ezru.

o A JIK gazdźikodźlsi jogkörét érintő kérdésekben jogosult és köteles belső szabá-

lyozások, intézkędések és körlevelek kiadásiĺra. Köteles gondoskodni a belső sza-

b źtIy zatok kaľb antaľtás aró l.

o Kötelezettségvá||a|ási és utalványozási jog illeti meg a JIK, mint intézmény szá-
mźra jőv źůlagyott éves költségvetés erej éig.

o Jogosult a személyi juttatásokkal való önálló gazđáIkođásból adódó jogköľök

gyakoľlásaľa.

2,2.3. Belső ellenőr
o Tevékenységét a kormányrendelet a|apjźn, belső ellenorzési vezetőként látja el.

o Tevékenysége folýatásához éves ellenőrzési tervet készit, az egyes ellenőrzésekľe

ellenőľzési programot dolgoz ki.
o Ellenőľzési tevékenysége során az e|Lenorzési programban foglaltakat végrehajtja.

o Tevékenységének megkezdés&ol az érintett szęrvezeti egység vezetőjét tájékoz-

tatja, és megbízólevelét bemutatj a.

. Megvizsgálja az objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumenfu-

mokat és köriilményeket.
. Megállapitásaít tiáľgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalja és azokat

me gfel e 1ő b izonyítékk aI alźtźlmasnj a.

o Ellenőrzési jelentést készít, az eI|enőrzési jelentés tervezetét az e||enőrzĺjtt szeľvę-

zeti egy sé g v ezetojév e| e gy eńeti.
. Ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban ĺjsszeférhetetlenségi okľól haladéktala-

nul jelentést tesz a JIK vezetőjének, amelynek ęlmulasztásáért vagy késedelmes

te lj e s íté sééľt fe gye lmi fel e 1ő s s é g g ę| tarto zik.
o Véleményezi a szeÍvezet szabźtlyzatait, javaslattételi és tanácsadó tevékenységet

lát el.
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. Amennyíben az ellenőrzés soriín bĹintető-, szabálysértési, káľtérítési, illetve fe-

gyelmi eljaľás megindításĺáľa okot ađó cselekmény, mulasńás vagy hiányosság

gyanúja merül fel, a sztikséges intézkeđések megtétele éľdekében gyarÍĺjźt azon-

nal kcjzli a JIK vezetőiével.

2.z.4.|ogász
o Feladata azintézmény tevékenységének és feladatainak jogi támogatása.

o Véleményezí avźiasz|evél-tervezeteket.
o Részt vesz a pá|yázatok lebonyolításában, közbeszeruési és beszeľzési eljarások-

ban.

o Kiemelt feladata a jogi tanácsadás nffitása, döntésęk előkészítése, jogi közremű-

kĺjdés.
o Feladata a szetzodések, belsĺĺ szabéůyzatok, jogszabályi változások f,lgyelemmel

kísérése, jogi állásfoglalás készítése.

2.2.5. Titkárnő
o Elkészíti mindazokat a leveleket, jelentéseket, kimutatásokat, amelyeket az iĺltéz-

mény ígazgatőj a ńbízott. Előké szíti p o stźzásr a a küldeményeket.

o Biztosítja, hogy a JIK levelezése egységes foľmátumban, érthető megfogalmazás-

ban, tetszetős formában készüljön.
o Yezetí arábizottnyilvántaľtásokat.
o Gondoskodik afax, e-mailútjan történő levelezésről.
. At,es,i a beérkező á||áspáLyźnatok és egyéb pályazati anyagok dokumentumait,

gondo skodik annak nyilvantartásba vételéľől.

o Feladata az intézményekből és kiilső paľtnerektő| érkező és eljaró személyekkel

kapcsolatos ügyintézés, felvilágo sítás, táj éko ztatás.

o Etlátja abeérkezo üzenetek, telefonhívások fogadását, továbbitásźi, napi leveIezé.

sek lebonyo|ítását.
o Hatáskore az igazgatőipostabontás.

2.2.6, Közbeszerzési referens
o KoordináIja a JIK feladat- és hatáskĺjľébe utalt beszerzési,kozbęszerzésí logiszti-

kai, valamint felújítási, fejlesztési feladatok tervezését, végľehajtásźt, e||ęnorzi

azok teljesítését.
o Feladata az épi|et felújítások megvalósításźůloz szfüséges szerződéskötések, ér-

tékhatáľtól fiiggően a beszetzési, kĺizbeszerzési eljźtrás' vagy páIyáztatás révén a

beszerzések, közbeszerzésęk szabályos lefolytatása.

o Folyamatosan el|enorzi a kivitelezést, lefolýatja a műszaki źúađás-átvételi eljá-

ľást, üzembe helyezést.
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z.3. Gazdasági igazgatćlhelyettes feladat. és hatĺískłiľe

2.3.L. Feladatköre
o Felelős a JIK, valamint a JIK-hoz rendelt onkoľmányzati fenrfiartású önállóan

mfüĺjdő kĺiltségvetési szervek e|őirźnyzatai tekintetében a tervezési, gazdá|kodá-

si, finanszírozási, adatszo|gá|tatási és beszźlmo|źlsi feladatainak ellátásáért.

o Felelős a JIK mfüödtetésével' ilzemeltetésével, abenlházásokkal, a vagyon hasz-

ĺá|atźĺval, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatok ę||átásáért.

o Kialakítja a gazdáIkodási teľĹilet JIK-on belüli szervezetét, megszeľvezi a fę|adat

e||átását.

o Megszervezí apérzngyi és számviteli tevékenységek e|végzésének rendjét. Gon-
doskodik az e terĹileteket érintő magasabb vezetoi döntésekhez sziikséges infor-
mációkĺól. mind a JIK. mind az önźiIőanmfüĺĺdő intézménvek esetében.

Így küliintisen:
- Iranyítja és felügyeli a JIK gazdasági szęrvezetének munkáját.
- A költségvetés megalapozott előkészítéséhez figyelemmel kíséń aszęrkezetivźi-

tozások hatásźlt a kiadásokľa és bevételekĺe, elemzéseket készít az egyes tevé-

kenységek költséghatékonyságának megítélé séhez.

- Kialakítja a költségvetés és beszámoló készítés rendjét.

- Elkészítí a szabáIyozott működéshez szfüséges, a számvitelről szóló 2000. évi C.
törvény a|apjźn e|őírt szabá|y zatokat.

- osszehangolja a szakmai irźnyítása aIá tartoző csopoľt és beosztottak tevékeny-

ségét.

- Biztosítja a JIK és az onáI|óan működő intézmények kĺjzött a folyamatos infoľ-
máciő ár arrllást a gazdálkodási j o gkör gyakorlás a érdekéb en.

- Rendszeres kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal szewezetí egységeivel, az

ĺjnállóan miĺködő költségvetési szeľvek vezetoive|, a JIK telephelyein dolgozó
gazdasźryi tigyintézőkkel.

- Az infoľmációs és szervezeti ľendre, szeméIyzeti munkara vonatkozóan javasla-

tot, módosítási javaslatot tesz.

- Kezdeményezi a fenntartó fe|é az átcsopoľtosítást a JIK kiemelt előirányzatai kĺj-
zott.

- Elkészíti a likviditási tervet a vźrhatő bevételek és a teliesíthető kiadások tekinte-

tében.

- Intézkedik mindazon ügyekben, amelyeket jogszabály, a Szervezeti és Mfüödési
Szabá|yzat, illetve azigazgatő állandó vagy eseti jelleggel feladatköľébe utal.

- Megszervezí,kialakítja analitikus nyilvantaľtási rendszert.
. Kialakítja az állami támogatás igényléséhez, e|számo|ástlhoz szfüséges adatok,

valamint az oktatás szakmai jellegű kiadások adatszo|gáltatása érdekében a nyil-
vántartási rendszert.

z.3.2. Hatásktire
o A gazđasági ígazgatőheIyettes az igazgatő általános helyettese. E minőségébęn el-

jttrva az ígazgatő távollétében az egyes munkáltatói jogok kivételével, gyakorolja
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az igazgatő feladat- és hatáskörét. Kiadmányozáskor az ígazgatő neve felett saját

nevét és helyettesi minőségét felttintewe, jogosult aláími.
. Iranyítja és ellenőrzi aGazdasági csoportot, mint gazdasági szęrvezetet, átnlházott

j ogkĺĺľében eIjárva engedéIyezi a szabadságok igénybęvételét.
o Az igazgatő kötelezettségvállalási és utalványozási jogát távollétében, źúruhźaot7

jogkörben gyakorolja
. Gyakorolja a péĺlnlgyi ellenjegyzői jogkĺirét mind a JIK, mind az oná||őan mfüö-

dő intézmények tekintetében.

o Köteles minden tudomásaľa jutott, a JIK mfüödését, megítélését, a szewezetben

dolgozók munkavégzési kĺiľĹilményeit érintő iigyben haladéktalanu| értesiteru az
tgazgatőt, vagy annak távollétében intézkedést tenni. Köteles az igazgatő távollét-
ében tett intézkedésekľől, megszetzett infoľmációkłő| azigazgatőttź$ékoztatni.

o Iľanyítja és ellenőrzí a gazdasági csopoľtot, átrvhźzottjogkörében eljaľva engedé-

|yezi a szabadság igénybevételét.

z,3.3. Gazdasági csoporW ezető

o Szewezi a csoport munkáját, <isszehangolja az egymást k<jvető munkafolyamato-
kat, ellenőrzi a csopoľt dolgozóinak munkáját.

o Részt vęsz a JIK és az oná||őarl mfüödő költségvetési szervek előzetes kĺiltségve-
tési javaslatanak elkészítésébeĺ, ellenőľzi a saját bevételek e|oirźnyzatainak és a
kö ltsé gveté s me gal ap o zottságźú szo|gá|ő helyi ľenđel etek ö s szh angs át.

o Nyilvrántaľtást vezet a JIK és az ĺinállóan működő költségvetési szervek jóvaha-

gyott e 1ő iran y zatair ó| és azok módo sításaiľól.

o Kezdeméĺyezi az e|obányzatok módosítását, értesíti az érintetteket azok _ költ-
ségvetésirendeletbenáfi ezetett_váItozásairő|.

o Gondoskodik a bevételek és kiadások tételes bizonylatokkal alátámasztott e|szá-

molásaról' a szabá|yszeriĺen uta|vźnyozott ĺlsszegek hataridőľe történő kifizetésé-
ről.

o Havi zźrás elott taľtalmilag ellenőrzi a szakfeladatokľa, főkonyvi szá,moka, a cí-
mekľe könyvelt e|őirźnyzatokat és teljesítéseket, sztikség esetén gondoskodik azok
helyesbítéséről.

o A havi záĺást követően jelentés készít apéluforgalom alakulásráĺól.

o Előkésziti abęszźtmolókat, azźrási munkálatokat, e|végzi és irĺĺnyítja a csoport ez.
zel kapcsolatos feladatainak e|Iátását.

o A jogszabá|yban és a fenntaľtó által meghatározott hataľidőre elkészíti azidőkozi
költségvetési és mérle gj elentést, az adőbev allásokat.

o Gondoskodik az ađőbeťlzetésekľől és adó- visszaigénylésekľől, a kintlévőségek
beszedéséről, a JIK kezelésébe keľĹilt ingatlanok hasznosításával kapcsolatos fela-
datokról.
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o Gondoskodik a szárrwiteli bizonylatok folyamatos kontírozásárő|, irěnyitja és elle-
ĺőrzi a kotelezo nyilvantartások vezetését.

A Gazdasági csoporťvezeto fe|elósségét, helyettesítését a munkak<iri leírásatartalmazza.

2,3.4. Telephelyen dolgoz ő gazdasági ügyintézők
. Egyénileg felelős azért, hogy munkáját a vonatkozó hatályos jogszabáIyoknak és

előírásoknak, valamint a helyi szabá|yozźlsnak megfelelő gondossággal végezze.
o Betartja és betartatja a munkavégzése teľĹiletén atuz-, baleset-, és munkavédelmi,

kozegészségügyi előíľásokat, kĺizreműkĺi dik a házirend betartatásában.

. Felel a munkakörére vonatkoző jogszabályok és belső szabá|yzatok megtaľtásáéľt.

o Tevékenysége soľĺĺn érvényesíti a hatékonyság és a gazdasźryosság követelménye-

it.

o Eleget tesz adatszolgáltatási kötelezettségeknek.
o Kiemelt feladata a JIK-al való napi kapcsolattartás,tĄékoztatás.
o Bonyolítja az iskolai tanulói és felnőtt étkeztetés megĺendelést, lemondást, besze-

di a téľítési díjakat, nyugtát ad, kezeli a keđvezményes étkezésben ľésztvevők ha-

ttnozatait,adatotszo|gá|tatanoľmatívaigényléshez,lemondáshoz.
o Felelős apénzkezelésért, melyet aJ|Kígazgatőjtnakmegbizásaa|apjźn lát el.

. EL|átja a készletnyilvántatást, részt vęsz a beszerzési, taľolási feladatok eIlátásá-

ban. Gondoskodik a tisztítőszerek, irodaszerek, nyomtatványok, karbantartási

anyagok és egyéb készletek igényléséľől'
o A technikai dolgozók munkáját irźnyitja,jelenlétfüet, munkaidő beosztásukat el-

|enőrzi, szabadságukat, távollétiiket, engedélyezeÍt tĺjbbletmunkěikatvezeti. Szeľ-

vezí a helyettesítéseket, vezetĺ az ęzęk'hez tartoző nyilvĺíntaľtásokat.
o Intézi apostźlzást' nyilvántaľtja,iktatja a ki és beérkező dokumentumokat.
. Megszewezi az iđoszakos nagýakarításokat, az épületmfüödtetéshez szfüséges

tevékenységeket. Tervet készit a karbantaľtási feladatok e|Iátására, a jővźthagyoÍt,

e lrendelt feladatok elv é gzését e||enór zi.
o Adatot szo|gźitat a JIK költségvetés készítéséhez,beszźtmolási kĺjtelezettségéhez.
o Kiilcjn megbízźs alapján e||átja a sza|<ĺnaí teljesítésigazolást, mely munkakĺjľi le-

írásának mellékletét képezí.
o Jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen felettesé-

nek.

o Köteles azintézményi vagyont sértő, karosító bĺármely cselekmény' mulasztás ese-

tén bej elentés megtételére.

o Biztosítja a telephely és a JIK kĺjzĺjtti tĺĺľgyilagos információaľamlást, felelős a hi-
vata|i és szolgálati titok megőrzéséért.

o Információt szolgáltatnak a döntések előkészítéséhez, illetve a|átźlmasnásáůloz.

o Részt vesz anormatíva tervezés, elszámolás, nyilvántartásában.
o Felelős a leltáľ elkészítésééľt.

2.3.5. Pénzügyi, számviteli ügyintézők
o Nyilvĺíntaľtásba veszí abeérkezó szá||ítői száriákat. szźmszaki és taľtalmi szęm-
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pontból ellenőľzik azokat, gondoskodnak a hatáľidőben történő kifizetésekĺől.

o Nyilvántartásbaveszi a JIK és az oná||őan mfüödő intézmények kötelezettségvál-

La|ásaít.

o Rĺjgzíti a gazdáIkodói kiťrzetéseket.
o Folyamatos figyelemmel kíséri az éves költségvetési előiranyzatok alakulását.

o E|emző anyagokat, listakat készit az intézmények gazdźllkodásríról az igazgatő, a

gazdaságĺ igazgatô r észér e.

o Feladata az oná,||őan mfüödő költségvetési szeľvek vezetőinek segítése a kĺĺltség-
veté s i gazđáLko dás során az irfiézmények mfü ĺi dé s ének b izto sításáb an.

o Kapcsolatot tart a JIK szervezeteivel azíntézményi feladatok vonatkozásában.

o Az önállóan miiködő kĺiltségvetési szervek gazdá|kodásáról havi infoľmációs
anyagot készit, biĺosítja az egyezőségeket.

o Vezeti a költségvetési előirĺányzatokat, módosításukat' változtatásulľa, belső át-

csoportosításukľa javaslatot készít, jóvláhagyás utźlru áftezeti a nyilvántaľtáson,

renđezi, helyesbíti az eltéľéseket.

o Elkészíti és nyilvźntartásba veszi a kimenő szźmiźkat, gondoskodik a bevételek

beszedéséről, behaj tásaľól.
o E|végzi a szá||itői és vevői szĺámlríkkal kapcsolatos egyeztetéseket.

. Gondoskodik a számviteli feladatok napľakész kontírozásáĺól, rögzítéséről, köny-

veléséről, feldolgozásáról.
o Y égzi a munkafolyamatbaépített ellenőrzést.
o Szükség szerint analitikus nyilvlántartást vezet és elvégzi az ellhez kapcsolódó

egyeztetéseket.

o Feladata a késedelmes pénzĹigyi teljesítésekből eredő kamatkövetelések érvényesí-

tése.

o Y ezeti az intézrnény ek p á|y azatainak nyilvantaľtását és pénzeszkozeinek elkülöní-
tett kezelését

o EIIátja a kclltségvetésen kívĹilí pétueszkózok, tźnnogatások, ftiggő kiadások és be-

vételek kezelését, elszámolás át, péĺlzljgyi ellenőrzését, egyeztetését.

. Figyelemmel kíséri az intézmények pénztigyí he|yzetét, fedezet meglétéről infoľ-

mációt nyújt.
o Leigényli a szfüséges finanszírozást a fenntartó szabźt|yzatában foglaltak figye-

lembevételével.
o E||źttja az ađőzással kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a határidőre történő

átutaIźsaaNAV felé.
o Ellátja az ÄFAanalitika vezetését, az ĺrd'bevallás elkészítését.

o Feladata a munkabérek kontírozása és főkönyvi rögzítése.
o Felelőssége a munkafolyamatba épített e|Ienorzés foganatosítása a JIK pénnlgy-

számviteli tevékenysége során.
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2.3.6. Személyzeti.munkaügyi főeladó
o Kiemelt figyelmet fordít a JIK és az onźůIőan miĺk<jdő iĺtézméĺyek személyi jutta-

tás elő irany zatának felhasznźĺásźr a.

. Irtnyítja és felügyęli a személyi juttatások szĺámfejtésének, kifizetésének szabá-

lyosságát.
o Az igazgatő utasítása a|apján íĺtézi a kinevezésekkel, átsorolásokkal, munkavi-

szony megszüntetéssel, és egyéb a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos

ügyeket.
o Jubileumi jutalom, soros előrelépés, kulcssziím vźitozás esetén gondoskođík az át-

s orol ási okmányok, hatáĺ ozatok elké szíté sérő l.

o Figyelemmel kíséri a dolgozók öregségi nyugdíjľa jogosultságát. E|végzi a nyug-

díj azással kapcsolatos ügyintézést.
o A munkavállalók felé biztosítja az ađőzással kapcsolatos tájékoztatást, ügyinté-

zést, ezze|kapcsolatos iľatok továbbításáta vĺÁr fele.
o YéEzí a munka- és személyügyi dokumentációk pontos vezetését, irattźlrazźslkat

és megőrzéstiket.
o Yégzí az éves szabadságok tervezésével, ütemezésével, a rendęs szabađságok jog-

szeru kiadétsával é s nyilvantart ásáv a| kapc s o l ato s feladatokat.
o Feladatkcjréhez kapcsolódóanrésń.yesz aJIK költségvetésének kidolgozásában.

2.3.7 . Bérszámfejtőt munkaügyi ügyintézők
o E|végzi a nem rendszeres bérek, illetve bér jellegű kifizetések szĺímfejtését és az

ezze| kapcsolatos ellenőrzéseket, nyilvĺíntaľtást.
o A nem rendszeres kifizetések bizonylatait határidőre bekéri, taľtalmilag és szám-

szakilag e||eĺorzi, gondoskodik annak megőtzéséľől, szfüség szerinti j avításĺíról.
o Havonta összeállítj a az intézmények dolgozóinak listáját a cafeténa és nem rend-

szeres kifizetések uta|źsźlhoz, az elóirt határidőre.
o Yezeti az ana|itíkus nyilvántartásokat, béľnyilvĺíntaľtást intézményenkénti, névsze-

rinti és jogcímenkénti bontásban.
o Elkészítí azintézményenkénti bérfeladást, amit havonta átad a ktinyvelésnek.
o Elkészíti az adőbevallásokat, az adőfizętési kĺitelezettséget rogzíti a KIR rendsze-

rén.
. Figyelemmel kíséri és nyilvantĄa az íntézményekben lévő munkaeľőmozgást, a

létszámok alakulását.
o Ellenőrzi a kinevezéseket, besorolásokat, átsorolásokat taľtalmi, szźnnszaki és for-

mai szempontból, amennyiben pontatlan vagy jogszabá|yba Ĺitköző az adatközLés,
esetleg nem áll ľendelkezésľe megfelelő bérkeret felhívja a Gazdasági ígazgatőhe-
lyettes és az íntézményvezeto figyelmét rá, gondoskodik annak javításaÍól.

o Elkészíti és továbbítja ahavi, illetve ęseti adatszolgáltatásokat abérszámfejtő hely
felé ellátja a munkaügyi feladatokat a KIR3 program segítségével.

o Adatokat szo|gáItat a költségvetéshez, a havi zátáshoz, a negyedéves és éves mér-
|eghez a féléves és éves beszámolóhoz, valamint tevékenyen részt vesz annak el-
készítésében.

o EIvégzi a negyedéves egyeztetést a könyveléssel és azintézményekkel.
. Egyezteti az eloirányzatokat és felhasználásukat, javaslatot tesz az e|őirányzatok

módosításaľa.
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2.3.8. Pénztáros
A gazdasági és pénzĹigyi sztmvíteli ügyintézők közül a péĺlztźlros az intézmény péĺukezelési
szabáIyzata a|apjźn |átja e| a fe|adataít. Megbízását, arryagi felelősségéről szóló nyilatkozatát

a munkakĺiri leírás és a pénzkezelési szabźiyzattarta|mazza.

o A készpénzes kif,rzetésekhez a gazđasági eseményekĺől időrendi soľľendben, a
pénzmozgással egyidejti|eg péĺlńár bizony|atokat állít ki, naponta készít péĺutát-
zár|atot.

o Csak az érvényesített, utalványozott és ellenjegyzettbizonylatok alapjan teljesít-

het készpénzes |<lťĺzetéseket. Minden kifizetés előtt köteles ellenőrizni az alźirá-

sok j ogszeniségét, az a|apbizonylatok formai és taľtalmi megfelelősségét.

o Megszewezi az étkezési utalványok igénylését, renđelését, kiosztását'

o Vezeti a szigoru szźrnađás,Ú nyomtatvĺínyok nyilvrĺntartźLséLt, gondoskodik annak

kiadásáról, beszerzéséről.
. Gondoskodik akészpélu feltöltésérő| apénzkezelési szabá|yzatbanmeghatározott

érté|ďlatár fi gyel emb evételével.
o Kiadja, nyilvantaľtja és elszámoltatja a különbĺjző jogcímen biztosított készpéĺu-

kereteket (ellátmany, előleg) figyelemmel kíséri annak hatĺĺľidőre torténő vissza-

vételét, havi zźtráskor adatot szo|gźitat a kintlévőségľől.

2.3.9, Élelmezési ügyintéző
. Felelős akozétkeztetés megszervezéséért, a téľítési díjak beszedésének e||enőrzé-

séért, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (kĺiznevelési intézmények által megkĹil-

dött rendelések és lemondások összegzése, nyilvánt arttĺsa, pénziigyi elszámolások

és befi zetések ellenőrzése, szźnria ellenőrzés).
. Felügyeli valamennyi melegítőkonyha zavarta|an műkĺĺdését, a melegítőkonyhak-

ba az éte|adagok kiszá||ítźsát, az edényzet és hulladék visszaszállítását.

o Gondoskodik az étkezést igénybevevok és az étkezési kedvezmények nyilvantartá-

sanak vezeté séľő l, a ĺapi |étsztlmadatok feldol go zásźr ő|.

o Elkészíti a noľmat iv a ígény|ést, elszámolést, v ezetí a kapcsolódó nyilvantartást.

2.3.10. Iktató, iľatťáros, recepciós
o Beiktatja a JIK-hozétkęzo és kimenő leveleket.
. Gondoskodik az iratok' dokumentumok irattaľba helyezéséről, megőrzéséróI, az

irattárazási idő lejárta után levéltari elhelyezésiikľől, illetve selejtezéstikĺől.
o Feladata az iľatok kiadása, sokszoľosítása, digitalizáIása' archiválása, a JIK belső -

csoportok kĺjzötti - levelezésének iktatása, átadása,

o Ellátja az ntézĺnényekből érkező anyagok áNétęIét, ezek iktatókĺinyvbe történő

rogzítését, ügyintézőknek tĺĺrténő naprakész továbbítását.

o Ellátja aJIK-hezbeérkező postai küldeményęk átvételét, étkeztetését, továbbítását

azigyintézőknek.
. Feladata atovábbítandó, kimenő, anyagok, postai küldemények iktatása, érkezteté-

se, átadása a kézbesítóknek.
. Feladata az íntézményekből és külső paľtnerektőI érkezo és eljáľó személyekkel
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kapcsolato s ügyintézés, felvi lágo sítás, táj éko ztatás.
. E||átja abęérkezo iizenetek, telefonhívások fogadását, továbbitását.

2.3.I1. Kézbesítők
o A beérkęző és továbbítandó iľatokat csoportosítja és <jsszesíti a béľszĺímfejtő hely

źita|kértformában.
o Naponta illetve szfüség szerint kézbesíti az iratokat a Polgáľmesteri Hivatal, a

MAK,Intézmények, bank, posta és egyéb partnerek felé.
o A JIK-ban keletkezett iratokat a legrövidebb hataridőn belül eljuttatja a címzetí-

nek.
o A hivataloktól illetve paľtnerektőI kapott küldeményeket az iktatóban leadja.

2.3,t2'T árgyieszköz nyilvántartó
o Előkésziti az íĺtézményi szabáIyzatban foglaltak szerint a telephelyeken használt

eszközök, és a JIK anyagra|<tánínak leltározásźtt, a felesleges és használhatatlan

eszközĺik selejtezését.

o Nyilvantaľtást vezet a JIK és az oná||őan mfüödő intézmények vagyonaľő|, tészt
ve sznek a Ieltér ozásokban.

o Bevételezi abeszęrzeti eszkozlket.
o E|szźlĺrlo|jaaz éľtékcsökkenést és feladást készit a fokĺinyv felé.

o Elkészíti a lęltarértékelést, gondoskodik a főkĺinyvi egyezóségek meglétéről.
o Elkészíti a statisztikai adatszolgáltatasokat.

2.4. Nlíiszaki igazga tó h e lyette s fe l a dat. é s h atá s kö r e

2.4.L. Feladatköľe

o KialakítjaamuszaI<l- és szolgáltatási terĹilet JIK-en beltili szervezetét.
. osszehangolja a szakmai irrínyítása a|átartoző csoportok és beosztottak tevékeny-

ségét.

Felelős a folyamatos, hatékony' gyors és gazđaságos szolgáltatások végzésének
felügyeleté ért, szervezi a szo|gźltatási és iizemeltetési feladatokat.

Irźnyitja a felügyelete a|átartozó műszaki (energetikai- és kĺjzműellátási, műszaki
hibaelhĺĺrítási- és karbantartási, intézménymfüodtetési és épületszolgáltatási, fel-
újítási és fejlesztési) feladatok eI|átását.

Bińositjaazintézmények épületeinek izemszeru műkcjdésének feltétęlęit, az éplů-

letek állagmegóvását.

EllenőrziésoptimalizéĺIjaazintézményekfolyamatoskĺ jzműellatását.

Mfü<idteti és ellenőrzi az intézmények épületenergetikai rendszeľeit, érvényesíti a
takarékosság alapvető szempontjait, optimalizá|jaaz épületek energiafelhaszná|á-
sát, túzv édelmi, munkavédelmi feladatokat, épiiletfelügyeletet.

Irányítja, felügyeli a JIK feladatkörébe tartoző mfüödtetés| szo|gá|tatási felada-
tok szervezését, beszerzését. (takaľítás, konyhai feladatok, hulladékkeze|és, trta|-
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matlanítás, kertészeti munkák, téli szolgáltatások, órző _ védő - biĺonsági és por-

taszoLgá|at' kaľb antaľtás, szállítás)

o Biaosítja az irźnyitása a|átartozó területen a gazdá|kodás és mfücjdtetés szabá|y-

szeruségét,abízony|ati-ésokmĺányfegyelembetaftásźú.

o Figyelemmel kíséri a területét érintő páIyázati kiírásokat, a pályźnatok elkészíté-
sét.

o Javaslatot tesz a JIK korszeni mfüödéséhęz.

o Folyamatosan keres koľszerubb és gazdaságosabb megoldásokat a hatékonyabb

mfü ĺjdtetés megvaló sít ásźłloz.
o Felelős a JIK telephelyein az épületek á|Iagźnak megóvásáért, az épületgépészeti

berendezések üzemképes állapotának biĺosításáért.
o Megszervezi ahibaelhaľítási gyorsszolgálatot.
o Meghatźlľozza az intézményeknél helyben maľadó és központilag szervezheto fe-

ladatokat.
. Me gsze rv ezi a szakági karbarÍartási feladatokat.
o Felméľi a hibaelháľítással és karbantartással ĺisszefüggő megtakaľítási lehetősége-

ket.

. Ellenőrzi a raktárkészleteket, fogyóeszkĺiz nyilvźntartásokat, részt vesz a ľaktĺĺr
|eltźrozźsábarl.

. Gondoskodik a JIK telephelyein a takaľítás, portaszo|gálat, konyhfü múködésének

megszeľve zésérőI, hiźnyzás esetén dĺint a szfüséges átirĺĺnyításokró|.
o Gondoskodik a technikai szemé|yzet, védőruha és védőeszktiz pótlásríról.

2'4.2. Hatásköľe

. Folyamatos kapcsolattaľtás az iĺtézményekkel, az önkormźnyzat iľodáival és a
szolgźitatő cégekkel.

o Ellenőrzi akarbarúaľtók anyag- és segédarlyag fe|hasznźiáséń, a muszaki és tech-

nikai csoporthoz tartozó dolgozók munkavégzését.
o Irányítja és ellenőrzi a muszaki és tęchnikai csoportot, źúruhźľottjogkdľében el-

j ĺíľva en g e d é|y ezi a szab adság i gényb evétel ét.

2.4,3, Műszaki csoportvezető

o Szervezi a folyamatos, hatékony' gyors és gazdaságos szolgáltatások végzésének

felügye l eté t, szerv ezi a szolgá|tatási é s tizemelteté si fęladatokat.

. FeliigYeli a felügyelete alá tartoző műszaki (energetikai- és kĺĺzmúellátási, műsza-

ki hibaelhárítási- és karbantaľtásí, intézményműkcidtetési és épiiletszolgá|tatási,

felúj ítási és fej lesztési) feladatok ellátását.

o Gondoskodik az intézmények épületęinek ilzemszerll mfüödésének feltételeirőI,

az épületek állagmegóvásról.

o Szervezi a karbantaľtás különböző szintięit.
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o Javaslatot tesz a takarékosság alapvető szempontjainak meghatátozźsára, az éplů-

letek energiafelhasználásának optima|izźiásźra, e|Iátja az éptiletfeltigyeletet.

. Iranyítja, feliigyeli a JIK feladatkĺjrébe tartoző mfüödtetésl szolgétltatási felada-

tok szew ezését' beszer zését.
o Elkészíti az épiletekľe vonatkozó éves felújítási tervet.

. Megsze rv ezi a szakági karbantartási fęladatokat.
o Megrendeli a JIK tęvékenységéhez szÍikséges arlyagokat, eszközcjket, beszáilíttat-

ja ezeket araktźrba.
o Gondoskodik azintézmények által megrendelt eszközöknek a felhasználás helyére

való szállításáľól.

2.4.4, Technikai csoportv ezető
o Felügyeli a JIK feladatkĺjrébe tartoző működtetési, szolgźůtatási feladatok szeľve-

zését, (takarítás, konyhai feladatok, hulladékkeze|és, áľtalmatlanítás, keľtészeti

munkfü, téli szolgáltatások, orzo _ védő - biztonsági és poľtaszo|gá|at, karbantar-

tás).

o Gonđoskodik a JIK telephelyein a takaľítás, poľtaszolgálat, konyhiĺk mfüödésének
megszeľve zésérő|, Iĺźnyzás esetén dönt a szükséges átirrĺnyításokĺól.

o Ellenőrzi a J|Ktelephelyein dolgozó technikai szeméIyzet munkavégzését.
o Ellenőrzi a raktźrkészleteket, fogyóeszkĺiz nyi|vántartásokat, résń. vesz a leltĺĺľo-

zásźlban.

. Gondoskodik a technikai szeméLyzet, védőruha és védőeszkozpőtlźsáĺő|.

z,4.5. I nformatikus, ľend szer gazda
o Feladata az informatikai rendszer megbízhatő működésének biztosítása.
o Javaslatot tesz az elavu|t haľdveľek és szoftverek cseréjére, új eszközokbeszerzé-

sére'

. Üzembehe|yezi aziĄ gépeket, telepíti abeszetzett új szoftvereket.

. Gonđoskodik a vírusvédelem és a spam védelemmel kapcsolatos feladatok ellátá-

saľól.

o Előkésziti a szánitástechnikai kellékanyagok beszerzését.
o Felügyeli a telekommunikációs célú berendezések működését.
o Ellátja a szźmítőgépes rendszeľ karbantartását, fe|tĄa és elhĺĺľítj a a számitőgépe-

ken és ahá|őzaton keletkezett hibfüat, e|végzi a szfüséges beállításokat.
o Szakmai segítséget nyújt a JIK és telephelyei adatszo|gá|tatási, adatkezelési fela-

datok e||átásához, e|végzi az archivźiást.

2.4.6. Karbantartók
o Tevékenységiiket vźitoző munkahelyeĺ végzik, az érvényes beosztás szerinti te-

lephelyen.
. Ellátják, szakteľĹilettiknek megfelelően a kaľbantaľtási, javítási feladatokat a JIK-

nél és azintézményeknél (épületek, gépek, beľendezési, felszerelési táľgyak).
o Javaslatot tesznek a kaľbantaľtók által nem javÍthatő eszkozok szakszervizben tĺjľ-

ténő j avítás át a, selejtezésére.
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. Figyelik az épületek, gépek, berendezések allapotát, az áItahlk szĹikségesnek tar.

tott javítási kaĺbantaľtási feladatokr ő| tájékoztatjfü vezetőjüket.
. osszeállítják a szfüséges karbantartási anyagigénylést, gondoskodnak annak be-

szerzésétő|.

o E|végzi azudvarrendezést, takarítást, téli időben a síkosság mentesítést.

. Rendszeresen e|végzi a tertiletén ta|áIhatő növényzet (fa, bokor, cseľje, stb.) ápo.

lását. (Ritkítás' szaporítás, nyírás' locsolás, stb.)

o Felelősek a munkájukhoz szfüséges eszközök rendeltetésszeruhasznźiatáért,kaĺ-
barltartásáéľt, meghibásodás esetén j elentik kĺizvetlen felettestiknek.

. Munkavégzésfü során k<jtelesek az ővő- és védő szabályokat betaľtani, védőľuhá-

zatot viselni.

2.4.7. Poľtások
o Tevékenységfüet vá|toző munkahelyen végzik, az érvényes beosztás szeľinti te-

lephelyen.
o Ellenőľzikazíntézménybejarutźná| a személyi és ĺĺľufoľgalmat,igazoljak a bérlők

tartőzkodźsát.
o Ellátjak a vagyonvédelemmel kapcsolatos felađatokat.

o Erőszakos behatolás' vagy betĺirés észlelése esetén éľtesítik a rendőrségęt és az in-
tézméĺy vezetőjét.

o Fęlügyeli és kezeli az iĺtézmény kulcsait az előírásoknak megfelelően.

2,4.8, Takarítók
o Feladatuk a kijelölt terület napi takarítása,tisńźntartása' feľtőtlenítése.
o Tevékenységfüet vźitoző munkahelyenvégzik, az éwényes beosztás szerinti te-

lephelyen.
o Tavasszal és ősszel, valamint az épi|et felújítása, kaľbantaľtása után nagytakuí-

tást végeznek.

2.4.9. Kertész
o Tevékenységét vá|toző munkahelyen végzL az érvéĺyes beosztás szerinti telephe-

lyen.
o Gondoskodik a teľĹilet növényzetének ápolásaľól, a keľtek gondozásaľól.

o Javaslatot tesz a teľĹilet kártevő mentesítésére. a veszélves nĺjvénvzet eltávolításźy

ta.
o Részt vesz az általános karbantaľtók játsző, sport, és udvaľ rendezésében, az iĺ.

tézmények udvarának rendben taĺtásában (falevelek, gaz e|távo|ítása), a növény-

zet fenrĺtartásár ő|, me góvásaľó 1 (öntözé s, gazo|ás, gyomiľtás ).
o Kötelessége a keľti munkźů<hoz szfüséges gépek, szerszámok rendeltetésszeľĹĺ

haszná|ata.tíszténtartása. az óvó- és védo szabálvok betartása. a védőruhazat vise-
lése.

2,4.Io. Raktáros
o Feladata a raktárban tźltolt anyagok átvétele, megfelelő tarolása, źi|agmegővásá-

nak megszervezése, aruktári készlet ťlgyelemmel kíséľése, az arryagok kiadása.
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. A raktári készletek folyamatos feltĺjltĺittségének ellenőrzése, megľendelés ĺisszeál.
lítása a fogyóeszközĺyilvźntartás a|apjźn, fęladás készítése a k<inyvelésnek.

o A ral<tźlrkészlet napľakész vezetése.

2.4.LI. Gépkocsiv ezető
o Yezeti azintézmény gépkocsiját.
o Vezeti a rrrenetleveleket és adatot szo|gá|tat az izeĺlulyag-felhasználás elszánro-

|źsźůloz.
o Gondoskodik a gépkocsi javíttatásźról, kötelező vizsgáńatásáról, alapvető uzem-

biztonságáról.
o E|végzi aziĺtézmény arryag és eszközbeszerzését, melyet abeszerzési szabá|yzat-

nak megfelelően végez e|.

. Gondoskodik a beszerzett anyagok telephelyre való eljuttatásárőI és a ľaktĺfuľól
töľténő |<lszá||itásar ő|.

2.4.L2. Műszaki ügyintézők
o Vezeti akozilzemi díjak nyilvántartását, f,rgyelemmel kíséri afe|haszná|tst.
o Kimutatásokat készít az lntézményekre vonatkozóan.
o Elkészíti a továbbs zámItzott szo|gá|tatźsok analitikus nyilvántaľtását.
o Ellenőľzi és kidolgozzaakoziłzęmi számIźkalapjánazintézményi felhasználást.
o Y ezeti és karbantaľtj a a szerzódés nyilvĺĺntaľtást.
o Adatot szolgá|tat a költségvetés készítéséhez.

2.4.L3. Gondnokok
o A műszaki csoportvezető feltigyelete mellett ellátja a részére meghatározott szer-

. vezési, irányítási, ellenőrzési és egyéb feladatokat.
o Közľemfüödik az éves gazdáLkodási terv és ktiltségvetés összeállításában a fela-

datköľével ö sszefiiggő teriiletekĺe vonatkozóan.
o Az intézményi ötéves felújítási-, beruhĺázási terv alapjĺín javaslatot készít az éves

felújítási-, karbarltartási és javítási munkĺákĺa, melyek végrehajtását az elkészitett
ütemtervnek me gfelelő en szeľł ezi, ir źny ítj a é s felügyeli.

o Feladata a karbantaľtásokhoz szükséges áľajrĺnlatok beszerzése, biĺosítói kártérr-

téssel kapcsolatos ügyintézés.
. FelügYeI azíntézményi épiiletek állagĺának megóvásĺĺľa tętíintézkędéseket.
o Vezeti a JIK bé|yegző és kulcsnyi|vźntartásźŃ.

2.4,I4. Uszodagépész
. FelĹigye|i a géphtu eszkĺjzeinek, berendezéseinek mfütjdtetését,karbarńartását.
. Felelőssége a vízkeze|ési technológia pontos betartása, azuszodavízminőségbiz-

tosítása.

o Felelőssége a medence vizek paraméteľeinek ellenőrzése, a szfüséges szabźiyozá-
si, technológiai műveletek elvégzése.

. Napľakészen vezeti az izemvíteli naplót.

. Rendszeresen e|lenórzí az uszodaiműszaki berendezéseket.

o Napi rendszerességgel végrehajtja a technológiai szabá|yozásnak megfelelő visz-
szamosást.
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o Betaľtja a vegyszerkezelési szabályokat, fę|adata a vegyszerkész|et nap|őzása a

vegyszer k<inyvbe.

o Aktívan közremfüĺjdik a leállások idején a kaľbantaľtási' felújítási munkákban.
o Az uszoda működtętésével, karbantartáséxal kapcsolatos feladatokatlát e|.

o Gondoskodik az eIoírásoknak megfe|elo víz minőségről.
o Feladata azuszodagépészet iizembiztos mfüĺidtetése, meghibásodás esetén a hiba

kij avítás a, vagy j avaslat tétel e j av ittatásr a.

o Gondoskodik az évenkénti nagy kaľbantaľtás elvégzésétőI,vagy külső céggel tör-

ténő elvégeztetésérő|, melynek szakmai felügyeletét ilyen esetben ellátja.
o Javaslatokat tehet a gépészet korszenĺsítésére, költséghatékonyabb iizemeltetésre.

2.4.ts. Konyhai dolgozó
. Felelős attůalő melegítő konyha szabźiyszeru működésééľt, a tanulók és a dolgo-

zők egészsé ges étkezéséért.

o A HACCP rendszer előíľásait betaľtja, vezeti az ezzęI kapcsolatos adminiszháciőt.
o Felelős az ANTSZ előírásainak maľadéktalan megtaľtásáért.

o Felel az edények higiénikus előírásnak megfelelő mosogatásáért és tárolásáért.

. Anyagi felelősséggel tartozik az átrett éte|éÍt, valamint a leltrírban szeľeplő kony-
hai eszközĺjk és berend ezési tttgyak ľendeltetésszerĺi hasznźůatáért.

o A munkája során gondoskodik a lllźnyzó eszközĺik pótlásaról, beszeruésétóI, a
gazdasági igyintézővel t<iľtént egyeztetést követően.

3. Az'intézmény mííködésének rendie

3.1. A mííködési ľendet meghaüírozó, dokumentumok és szabályzatok

- Alapító okiľat

Szervezeti és Mfü<ĺdé si Szabźivzat

- Ügyrend

- Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés rendje

- Munkavédelmi SzabáIyzat

- Tíizvéde|mi szabźiyzat

- Közbeszerzési és beszeruési szabá"|yzat

- Iratkeze|ési szabá|yzat

- Adatvédelmiszabá|yzat

- Sziímviteli politika és szabáIyzatai, szállriarend, számlatfüöľ

- ontottség sztlmitéls rendjének szabźiyzat
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- Le|tár és leltarkészítésí szabźiyzat

- Felesleges vagyont źtr gyak hasznosításanak selej tezésének szabá|yzata

. Péĺukezelési szabá|yzat

- Eszkozök és fonások értékelésí szabtiyzata

- SzabáIýalanságok kezelésének rendje

- Kockź.e;at kezelés szabźiyzatirendje

- Cafetéria és juttatásí szabá|yzat

- Yezetékes és mobiltelefonok használati rendje

- Informatika biztonságí szabá|yzat

3.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok

A JIK dolgozói felett a munkáltatói jogokat az igazgatő gyakorolja.

A közalkalmazott munkaköľi feladatait, jogosultságait, kötelezettségeit a beosztásnak megfe-
1e1ő, ľészletes munkak<jri leírásban kell rĺigzíteni, melynek egy pé|đarryát a dolgozónak kell
átadni. A közalkalmazottijogviszony a kinevezéssel és annak elfogadásával jön létľe.

A munkáltatói jogok gyakorlásában a döntések meghozata|źnak előkészítését a szemé|yzeti-
munkaiigyi főęlőadó v égzi.

Az ígazgató gyakorolja dolgozói tekintetében a kinevezéssel, vezetői megbizással, felmentés-
sel, vezetői megbízás visszavonásával, az ĺjsszeferhetetlenség megéi|apitźlsával, a fegyelmi
ügyekkel, a bérezéssel, átsorolásokkal, juta|mazással kapcsolatos munkáitatői jogokat. Az
igazgatőhelyettesek közvetlen irányítása a|á tartoző dolgozók tekintetében az egyéb munkál.
tatói jogokat az igazgató a helyettesekľe átnlházhatja, illetve visszavonhatja azt.

3,2.I. A munkavégzés teliesítése, munkakörĺ kötelezettségek

A munkavégzés teljesítése az igazgatő által kijelĺilt munkahelyen, területeĺ az ott érvényben
Lévó szabá|yok és akjnevezési okmiínyokban, munkaköri leírásban, valamint amlxtkaszerzó-
désben leírtak szeľint történik. A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó és a munkaköri le-

írásában nevesített munkát képességei maximális kifejtésével, a tőle ęlvĺíľható szakértelemmel
és gondo s s ágga| v é gezni.

3,2,2. Munkarend
A heti munkaidő 40 őra. Az egyes munkanapok munkarendje _ mely a munkaidőt és a pihe-

nőidőt is tarta|mazza - a következő :

Hétfő - cstitĺjrtök: 730 órától - 1600 óráig

Péntek: 730 őratő|- 1330 óráis

Pénztári nyĺtva tartás ľendje:

Hétfő - szerda: 900 óľától - 1500 óráig
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Péntek: g00 őrátőI_1200 őtáis.

A hivatalo. -"l"ĺH#ilültin beosztá s szerint dolgoznak:

o konyhai dolgozók,
a munkaidő beosztás kiilön szabá|yozása, a munkaköľi leíľások szerint történik.

3,2.3. Azintézménybe való belépés és benntaľtózkodás rendie

A JIK székhelyén a JIK dolgozói az a|átbbiak szeľint tartózkodhatnak:

Hétköznap munkaidőben Hétfo - csiitöľtök: 700 őrátőI_ 1630 őráig,

Péntek: 700 őrźtőI_ 1400 &áíg.

A JIK székhelyén dolgozó személyek munkaidőn kívüli hivatali tartőzkodásukat kötelesek az

ígazgatőval, akađályońatása esetén az igazgatóhelyettesekkel vagy az á|ta|llk kijelölt sze-

méllyel engedélyeztetni, erľe a céIra ľendszeresített formanyomtatvĺínyon.

A konyhai dolgozók, takaľítók, portások, karbantaľtók, uszodagépészek munkarendjét a JIK
igazgatőjaszabáIyozza, figyelemmel a mfüĺidtetettiĺtézmények munkaľendjére.

Az oná||őan műkĺidő intézmények munkavállalói esetében a munkavégzés helyére való belé-

pésre saját Szervezetí és MfüĺjdésiSzabá|yzatukban meghatáĺozott időben van lehetőség.

3,2.4. A vezetői értekezletek ľendi e

Yezetői éľtekezlet

A vezetői döntések előkészítése éľdekében, valamint a jogszabźiyokban, saját szabáIyzatok-

ban megszabott feladatok végľehajtásĺĺról való beszámoltatás céljából a JIK igazgatőjavezetői

éľtekezleteket hív ĺjssze.

Résztvevői: 

| 
,f#:#,:;::#iäŁ 

s gazdasági csopoľťve zetők

Témája a szervezet működését, a feladat ę|látását lényegesen befolyásoló đöntések vélemé-

nyezése, ktizlése, ellenőrzések eredményének ismeľtętése, feladat és felelősök kijelölése,

ręndkívüli feladatok megbeszélése.

Intézményv ezetői éľtekezlet

Résztvevői:
o JIK igazgatő
. onállóan mfüĺjdő költségvetési intézmények vezetői
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o Allami fenntartású köznevelési intézmények vezetői

Témź$a az intézmények gazdálkodását, mfüödését érintő, haladéktalan intézkedést kívanó
kérdé sek me gb e szél ése, gazdá|ko dási szabályok v á|tozásźnak me gbe szélése.

Gazdálkodási éľtekezlet

Résztvevői:
o JIK gazdasźęi igazgatőhelyettese
o JIK gazdaságicsopoľtvezető
. Állami fenntaľtású kĺjznevelési intézmények gazdasági ügyintézői
o Témafelelősĺik

Témźla az akuá|is, péluugyí, számviteli, gazdá|kodási probléma megbeszélése, közĺis meg-

oldása.

AvezetőiéľtekezletekrészletesszabáIyaitkülĺinígazgatőiutasítástarta|mazza.

3.2.5. Szabadság

Az éves ľendes és rendkívüli szabadság kivételéhez e|őzetęsen a munkahelyi vezetőkkel
egyeztetett tervet kell készíteni, melynek határideje tźrgyév februĺĺr 28. napja. Az éves sza-

badságolási terv elkészítése azigazgatőhelyettesek esetében azigazgatő, a beosztott dolgozók
esetében az igazgatőhelyettesek feladata, melyet az igazgatő hagy j óvá.

A rendkívüli és fizetés nélküli szabađséry engedéIyezésére minden esetben az igazgatő jogo-

sult. Atörvénybennem szabályozoÍ1 esetekben aďolgoző arendes szabadságteljes felhaszná-

lása után vehet igénybe ťĺzetés nélktili szabadságot. A koza|kalmazottak és munkavállalók
éves szabadságanak mértékét a hatályos j ogszabźiyoknak megfelelően kell megállapítani.

3.2.6.A helyettesítés rendie

Az iĺtézményben folyó munkát a do|gozó időleges, vagy tartós távolléte nem befolyásolhatja.
A dolgozó távolléte esetén a helyettesítés ľendjének kidolgozása a munkakör szerinti közvet-
len munkahelyi vezető feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos' egyes dolgozókat érintő konk-
rét feladatokat a munkaköri lęíľásokban kell rtigzíteni, a helyettesítés tényét a helyettesített

do l gozó szab ađságenge délyén a hel yette sít o a|áír ásával el fo gadtatni.

3.2.7. A munkakörök átadása

A JIK vezeto állású koza|ka|mazottai, valamint az igazgatő által kijelölt közalkalmazottak
munkakĺjrének átadásáról, illetve átvételéről, személyi váItozás alkalmával jegyzőkönyvet

kell felverrni.

Az átadásrő|, átvéte|ről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
- azátadás_átvétel időpontját,
- a folyamatban lévő konkĺét ügyeket,
- amunkavégzéshezsziikséges eszk<jzĺjk átadásat.

A munkakör źúadás _ áfuéte|ével kapcsolatos eljaľás lefolytatásáľól a munkahelyi vezetó gon-

doskodik.
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3.2.8.A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség

Az igazgatő, a gazdasági, műszaki igazgatőhelyettes megbízźsát, vagy kinevezését megelóző-

en, és ezt követően kétévente tesznek vagyonnyilatkozatot. Vagyonnyilatkozat tételre a külĺin
j o gszabá|yb an fo gl alt ak az ír źnyadó ak.

3.2.9.A munkába iárás, munkavégzés költségeinek megtérítése

A munkába jźrás költségeinek megtéľítése a39120|0. (II.26.) Korm. rendelet, és a Budapest

Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi onkoľmźnyzat által fenntartott aLka\mazotti jogviszonyban

foglalkoztatott dolgozók juttatási szabá|yzatában és az intézmény juttatási szabá|yzatában

me ghatźn o zottak szeľint töľténik.

3,2,í^o, Továbbképzés

A JIK csopoľtos oktatás, továbbképzés megszervezése, illetve a dolgozóval kötött egyedi ta-

nulmányi szerzőďésrévén gondoskodik_ azegyes munkakör<jk vonatkozásában _ a jogszabá-

lyi előíľások v á|tozźsa fo lyan sziiksé gess é v áIő képesítés me gszerzésérő l'

A JIK vezetőjének és gazdasági igazgatóhelyettesének a belső kontrollrendszer témakörében

előíľt kétévente kötelező továbbképzési kötelezettségéľe vonatkoző szabźiyokat és agazdasá-

gi igazgatőhelyettes éves kötelező képzését kormányrendelet fuja eIő, jogszabaly szerint kell

teljesíteni.

3.2.11. Egyéb i uttaüísok

A köttségvetési szerv foglalkoztatottjaira a,'Budapest Fővĺíľos VIII. keľület Józsefuarosi on-
korlmźnyzat által fenntartott íĺtézményekben a|kalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dol-

gozók j uttat ási szabá,|yzatď, érv ény es.

A JIK ktizpontban dolgozó, alábbi munkakłiľiik esetében a munkavégzés ellátásához
he|yi utazásĺ bérlet biztosítása szükséges :

- kézbesítő,
- karbantaľtó,
- infoľmatikus
- gondnok
- belső ellenőr
- múszaki és technikai csoportvezetők

3.3. Felelősségiszabályok

A dolgozók a k<iza1ka|mazottijogviszonyukból, a munkaviszonyukból eredő kĺitelezettségiik

vétkes megszegésével okozottkfuért fegyelmi és kártérítési felelősséggeltartoznak. Szandé-

kos kĺĺrokozás esetén a đo|goző a teljes kárt kĺjteles megtéríteni.

3.3.1. Anyagi felelősség

A JIK valamennyi do|gozőja felelős a beľendezési, felszerelési targyak ręndeltetésszęruhasz-
ĺźt|atáért, gép ek e szközök me gőv ásáért.

A JIK a ďolgoző hasznźiati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bek<jvetkezettkźréÍt vétkes-
ségre tekintet nélktil felel' ha akźr a dolgozó munkahelyén, vagy más, megőtzésrę szolgáló
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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Apénzkezelést ęllátó munkakört betöltő dolgozó teljes anyai felelősséggel tartozik.

3.4. Ügyiľatkezelés rendie

Az iigyiratkezelés rendj ét az igazgatő Iratkezelési Szabályzatbanhatározza meg.

3.4,L. Az informatikai biztonság szabályai

A JIK az önkoľmányzat intézményei gazdźikodásźtra, vagyonáta vonatkozóan nagy mennyi-
ségiĺ adatot kezel. Az informatika bizonságanak megteremtése érdekében külĺĺn szabá|yzatta|

kell ľendelkezni akövetkezőkľől:
- az informatikai eszközök ťlzikaí védelmę.
- háIőzatvédelem,
- adatvédelem,
- aÍchiválás,
- felhasznźl|őíjogosultságok és kotelezettségek, felhasználói adatok nyilvĺíntar-

ttĺsa'
- internet és e-mai|haszná|at.
- kaľbantaľtások,
- nyilvlíntaľtások.

3,4.2. A kiadmányozás rendie

A JIK á|ta| ę||átandó feladatok tekintetében a kiadmányozásíjogkör az íntézméĺy igazgatőját
illeti meg. Azigazgató e jogkörét egyes ügýípusokbarlazigazgatóhelyettesekľe átruhźzhatja.

A kiadmanyozásijogkĺir átadása nem éľinti az igazgatő Ĺigyintézéssel kapcsolatos felelőssé-
gét.

A kiadmany ozásí jogtovábbadás źthoz az ígazgatő egyetértése sziikséges.

Az igazgatő áůta| kiadm ányozand ó ü gytípusok:
o Kcjzponti szervekhez, felügyeleti szeľvekhez írt jelentések, beszámolók, levelek.
o A JIK mfüödésével kapcsolatos anyagok.
o Az <jnállóan mfüodő önkoľmrĺnyzati intézmények mfüĺjdésével kapcsolatos leve-

lek.

Äz igazgatóh elyettes ek kiad m án y ozzák:
o A szewezeti egységek feladatköľén belül az igazgatői kiadmányozás által nem

éľintett l ęvelezéseket.
o Az igazgatő akadá|yoztatása esetén kiadmányozási jogát a gazdaságí igazgatőhe-

lyettes gyakorolja.

3.4.3, A bély egzők használata

Valamennyi hivatalos aIáirásná| a jogosult a|áírása mellet szerepelnie kell a JIK hivatalos

bé|yegzo lenyomatának. A JIK bélyegzoítnaprakész állapotban nyilván kell taľtani.

Äz intézmény b élyegzőj ének feliľata :

Hosszrĺ bélyegzőz
o Józsefuarosi Intézménymfüodtető Központ
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. 1082 Budapest, Baross u. 84.
o 15801955-2-42
o 14100000-f1209549-01000005

Ktiľbélyegző:
o Józsefuarosi Intézménymfüĺĺdtető Központ
. 1082 Budapest, Baross u. 84.
o CIMER
o 1-től 3-ig sorszám

Azíntézményi bélyegzők használatźra_ munkaköri feladataik e||átźsához _ a következo ďo|-

gozók jogosultak:
o igazgatő,
o gazdasźlgi igazgatőhelyettes,
o műszaki ígazgatőhelyettes

Az átvevők személyesen felelősek abéIyegzok megőľzéséért. AzíntézményibéIyegzókhasz-
ná|atźra, abéIyegzo nyilvantaľtásban szereplő dolgozók jogosultak. Abé|yegzők beszerzésé-
től., a kiadásáról, nyilvantaľtásaľól a gondnok gondoskodik, illetve abéIyegző elvesztése ese-

tén az tgazgatő az e|őírások szerint j aľ el.

4. A IIK kapcsolattartásának ľendie

4.I. A szervezeti egységek közötti munkakapcsolatok ren di e

A szewezęti egységek vęzetőí és beosztott munkatiírsai a feladatköriiket kölcsönösen érintő

ügyeket együttmfüĺjdve k<jtelesek intézni.

Ezen belül kiitelesek:
o szakmai felađataik eredményes ellátásahoz szfüśéges adatokľól, információlaól

egymást tájékoztatni,
o más szervezętí egységet is érintő ügyben szakmai véleményt kérni,

. vélemény- vagy adatkérésre vá|aszt adni, vagy ennek akadá|yát ahatźtriďó |ejárta

előtt a megkeľeső szervezeti egységgel közölni.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetoi a közös intézkedést igénylő ügyben

nem jutnak egyetértésre, úgy ú|]gy kezdeményezőjének saját közvetlen feletteséhez kell for-

dulnia intézkedéséľt vagy döntésért.

4.2. Együttmíĺködés az oná||ćlan működő intézményekkel

A JIK és az oná||óan miĺkĺidó iĺtézméĺlyek közĺjtt a gazdáIkodás és műkcidés teriiletein a ha-

táskĺirök és felelőssé g mego sztá sát az e gyüttmfü ödési megál lapodás hatźr ozztlk meg.

Az együttmíĺktidési megállapodás kiteľjed:
- atervezés, gazđźůkodás, kĺinyvelés, besziímolás, pénzkezelés, pénzellátás so-

rán sztikséges e gyüttmúködésre,

- azétkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokra,

- afelújítás, karbaŃartźls során szfüséges együttmfüödésľe.

49



4.3' Egyiittmííködés a mííködtetett közoktatási intézményekkel

A JIK és a mfütldtetett kĺizoktatási íĺltézmények kĺizött a mfüödés területein a hatáskö,rĺik és

felelősség megosztását a Fenntaľtó és az onkormáĺyzat által kĺjtĺjtt megállapodás és a mfü<id-

tetési megállapodás hatát ozzák meg.

A megállapodás kiteľjed:
- az étkeńetés szeruezésével kapcsolatos feladatokľa,
- amfü<jdtetéssoránszükségesegyĹittműkĺidésre.

4.4. Kapcsolat ktilső szeľvekkel

Az intézmény kapcsolatot létesíthet más intézménnyel, vállalkozássa|, mely a dolgozók szá-

mára tapas ztalatszer zés i l ehető sé gęt bi zto s ít.

A kapcsolatfelvétel csak az igazgatőn keľesztiil tĺirténhet.

Az intézmény ľendszeľes kapcsolatot tart:
. afenntaľtó önkoľmányzatirodźiva|'
- afenntaľtó ĺinkoľmányzatva|arlennyi intézményével,

4.5. Saitóvalvaló kapcsolattaľtás

A sajtóval történő kapcsolattaľtás a polgáľmester, vagy polgáľmesteri hivatal által kijelölt
személlyel tĺirténő előzetes egy eztetés, engedély után töľténhet.

4.6' A személyes adatok kezelése

A személyes adatok kezelése a jogszabá|yokban és a JIK Adafuédelmi Szabá|yzatában meg-

hatttr o zottak szeľi nt tcjrténhet.

5. A IIK gazdálkodásának rendie

A JIK gazdá|kodásával, ęzen belül kiemelten a kĺlltségvetés tervezésével, végtehajtásźxa|

összefüggő feladatok, hatáskörĺik szabźiyozźlsa _ a jogszabá|yok és a fenntaľtó rendelkezései-

nek figyelembe vételével - az ígazgató feladata. A gazdá|kodási feladatokat a kültin Ügy-
ľendben meghatélrozott módon kell végezni.

5.1. Bankszámlákfelettirendelkezés

A banknál vęzetett szźlm|a feletti ręndelkezésre jogosultakat az igazgatő jelöli ki. NevĹiket és

a|áírás bejelentési kaľtonjaik egy-egy pé|dźnyát a gazdasági igazgatőhelyettes köteles őrizni.

5.2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, éľvényesítés, elleniegĺzés rend.
ie

A kötelezettségvállalás, utalvłínyozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét azigazgatő a Kötele-
zettségvállalás' utalványoztls, el|enjegyzés, érvényesítés rendje Szabá|yzatban szabáIyozza.
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5.3. Belsőkontrollľendszeľ

S.3.l.Vezetői ellenőrzés

A vezetői ellenőrzés valamennyí vezetói szintre vonatkozik, az íntézményvezetotől a beosz-

tott, kĺizvetlen munkahe|yi irányítő vezetőkig. A vezetők a szervęzeti hierarchiában elfoglalt

hetyĹiknek megfelelően gyakoroljźlkvezetói funkcióikat' ezeĺ belül ellenórzésijogosultságu-

kat és kötelezettségtiket.

Avezetői ellenőľzés legfontosabb elemei a ktivetkezők:
- akiadmanyozás, a|áírás joga,

- azelőzetes egyeztetés, véleményezés joga,

- apostán és más úton érkezett küldemények felbontása, szétosztási rendjének

kialakítása (saját szervezeti egységre vonatkozóan),

- a gazdźikoďétsi hatásk<jľ) ezen beliil a kĺjtelezettségvá||a|ás, ellenjegyzés és

uta|v źny ozás j o go sítv źny u,
- munkáltatói jogkĺir gyakorlása (csak igazgatő esetében),

- beszámoltatás a jogszabźĺIyokban, saját szabźtlyzatokban megszabott felada-

tok végľehajtásłól.

s.3.2.A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés

A feladat ellátáSanak előírásait a belső ellenőrzési (FEWE) szabźlyzata illetve akockázatke-

zelési szabá|yzat tartalmazza.

5.3.3. Függetlenített belsó ellenőrzés

A belső ellenőrzés fęIadattń kinevezett belső ellenór Iátja el. Felađatát a költségvetési szeľvek

belső ellenőrzés&e vonatkozó jogszabá|yban megfoga|mazotĺak szęrint látja e|, ellenőrzési

progftlm alapján.

6. AllK-ot ővő,védő előírások

A JIK-ot óvó, védő ęlőírásokat tarta|maző szabá|yzatai a JIK Munkavédelmi és Trizvédelmi

Szabá|yzatai.
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7 . Zárő ľendelkezések

A Józsefuaľosi lntézményműkĺidtető Központ Szeruezęti és Mfüödési Szabá|yzatat Budapest
VIII. kerület Jőzsefvźrosi onkoľmányzat Képviselő-testĹilete a20l20I3. (I.23.) szám,őhatźro-
zatźxal2013. januar 24-eihatéůlyal elfogadta, melynek módosítását Budapest VIII. keriilet
Józsefuaľosi onkoľmrĺnyzat Képviselő-testiilete ....l20I3. (XII.I8.) számú hatfuozatźtval
20| 4. januar 1 -j ei hatálly a| hagyla jővá.

A JIK munkahelyi vezetoi kĺitelesek gondoskođni aľľól, hogy a JIK dolgozői a szabá|yzatot
megismeľjék.

Mellékletek:

1. Szervezeti źlbra

Budapest,2013.

Dľ. Kocsis Máté

polgármesteľ
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szám melléklet Szervezeti ábra

ĺŐzspľvĺ.nosl INTÉZMÉNyirľÚroDTÜ KoZPÜNT (1 55 Íd)
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