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BETERJESZTESRE ALKALMAS:

JEGYZO
Varosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag véleményezi X
Humainszolgaltatasi Bizottsag véleményezi X

Hatérozati javaslat a bizottsag szamara:

A Viérosgazdalkodssi és Pénziigyi Bizottsig/Humdanszolgaltatisi Bizottsdg javasolja a Képviselo-
testiiletnek az elbterjesztés megtargyalasat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

1. El6zmények

A Képviseld-testiilet 375/2013. (X.02.) sz. hatarozatinak 2. pontjaval megemelte a Jozsefva-
rosi Intézménymiikodtetd Kozpont engedélyezett allashelyeinek szamat 2013. oktdber 15-t61
egy uszodagépész allashellyel kotelezd feladatként, igy a koltségvetési szerv engedélyezett
allashelyeinek szdma 2013. oktober 15. napjatol 152 f6r6l 153 fore médosult, cimeken beliil:
72101 cimen 41 £6, 72102 cimen 12 {8, 72103 cimen 100 £6.

A Képviseld-testiilet 475/2012. (XI1.12.) szdmi hatérozatival dontdtt arrdl, hogy a Raoul

Wallenberg Szakkozépiskola és Szakiskola (tovabbiakban: Szakkozépiskola) kozétkeztetését -

(a Gyvt. 151. § (2) bekezdése), mint kételezd feladatot 2013. janudr 01. napjatdl ellatja.

A Képviseld-testiilet 20/2013. (1.23.) szami hatdrozatival hagyta jéva a Jozsefvarosi Intéz-
ménymiikodtetd Kozpont Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatat 2013. janudr 24-ei hatallyal.
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A Jozsefvarosi Intézménymikodtetd Kozpont alapité okiratat Budapest Jézsefvarosi Onkor-
manyzat Képviseld-testiilete 176/2013. (V.08.) szamu hatarozataval 2013. majus 15. hatallya
hagyta jova. :
A Képviselo-testiilet 407/2013. (X1.06.) szdm1 hatdrozatdval biztositotta a Jozsefvarosi Peda-
gogiai Intézet elhelyezését a Budapest, VIII. Tolnai L. u. 7-9. sz. alatti ingatlan III. emeletén.

II. A beterjesztés indoka

Sziikséges, hogy a Képvisel6-testiilet a Jozsefvarosi Intézménymiikddteté Kézpont (tovabbi-
akban: JIK) engedélyezett allashelyeinek bdvitésérdl, alapitd okiratanak, valamint a Szerveze-
ti és Miikodési Szabalyzatanak modositasardl sz616 dontését a 2013. december 18-i iilésén
meghozza tekintettel a szakk6zépiskolai kozétkeztetési feladatok jovébeni zavartalan ellatasa-
ra.

I11. Tény4allasi adatok

Szakkozépiskolai kozétkeztetés, engedélyezett dlldshelyek

A JIK 2013. januar 1-jét6l a Modell TISZK-kel kotott megallapodas szerint 14tta el a szakko-
zépiskolai kozétkeztetést 2013, juinius 30-ig, 2013. szeptember 1-jété] pedig az Etkeztetési
Szolgéltatd Gazdasagi Szervezettel (Modell TISZK jelenlegi neve), mely szerzodés 2013.
december 31-ével megsziinik. A szakk6zépiskolai kozétkeztetést, mint kdtelezoé dnkormany-
zati feladatot a jovOben is biztositani kell, ezért a 2014. évre a JIK-nek a kozétkeztetési fela-
datellatas zavartalan miikdése érdekében beszerzési eljarast sziikséges lefolytatni.

A Szakkoézépiskoldban miik6dd melegitékonyhdn 2 {6 kozalkalmazott dolgozik, allashelyét a
Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpontban biztositani kell, ezért a koltségvetési szerv
engedélyezett allashelyeinek bovitése indokolt +2 fovel. Jelenleg a Szakkodzépiskola egyik
tigyintézoje latja el a kozétkeztetéssel kapcsolatos alabbi feladatokat: étkezési téritési dijak
beszedése, megrendelés, lemondas, melyet megbizasi szerz6dés keretében javasoljuk tovébbra
is megoldani.

A kozétkeztetési feladatok biztositadsanal tervezni sziikséges a személyi juttatdsokon felil a
dologi kiadasokkal is, melyek t6bbek kozott tartalmazzak az étkezési dijakat, kézmiidijakat,
tisztitoszereket, karbantartast, eszkdzbeszerzést.

Alapité okirat

Az allamhaztartasrol szO16 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 5. §-4ban meghatarozott tartalmi és formai kovetelményeket figyelembe
véve kerlilt elkészitésre a JIK alapit6 okiratdnak modosité okirata, valamint az egységes szer-
kezetbe foglalt alapité okirat. Az alapitd okirat 8. pontjdban modositasra, illetve atvezetésre
kertiilt a kéznevelési intézmények jelenlegi elnevezése, tovdbba a feladatellatds kiegésziilt a
téli kozfoglalkoztatds kozfeladat ellatasaval, a 10. pont kiegésziilt a Jézsefvarosi Pedagogiai
Intézettel, melynek kovetkeztében a koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé onkormany-
zati vagyon ezen telephely ingatlan-nyilvantartési adataival boviilt.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A JIK egy éves miikddése soran kialakult a mikodtetés gyakorlata, meghatarozésra keriiltek
az optimalis létszamok a feladatok ellatasara, ezért a szervezet felépitése, struktiraja is valto-
zott, melyet sziikséges modositani. A valtozas a miiszaki allomanyt érinti, feladatanak sokré-
tlisége és a telephelyek szama, alkalmazottak 1étszdma miatt. A Technikai csoporthoz tartoz-
nak azok a dolgozok (kivétel gazdasagi tigyintézok), akik az éallami fenntartasi és Onkor-
manyzati nevelési-oktatasi intézmények telephelyein dolgoznak. A tdvolsag miatt, ami a JIK
¢és az intézmények kozott van, megneheziti a munkaltatdi feladatok ellatasat, a vezetoi elle-
ndrzést, a napi munkaszervezést, ezen indokok alapjan lett 1étrehozva kiilon csoportvezetd
irdnyitasaval az Ellatasi csoport helyett a Technikai és a Miiszaki csoport. A JIK-ben dolgozd
miszaki alkalmazottak tekintetében ez a probléma nem all fenn, de a feladatuk nem a napi
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rutin szerinti munkavégzés, hanem a magasabb szakmai hozzaértést igénylé karbantartasi
feladatok szervezetten vald ellatasa, a munkdk megtervezése, megszervezése, levezénylése,
esetenkénti elvégzése, melynek dsszehangolasat 22 telephelyen kell megoldani. A sziikséges
anyag beszerzések, hibaelharitasok, miiszaki ellen6rzések, feliilvizsgalatok, stb. mindenkép-
pen valamilyen miiszaki szaktudast igényelnek. A JIK igazgatdjanak javaslata szerint a M-
szaki alloméanynak két csoportvezetdre van sziiksége, egy {0, aki a telephelyek technikai dol-
gozbinak a munkdjat irdnyitja és szervezi, egy pedig a kdzpontban dolgozé szakemberek ira-
nyitasaval latja el az intézmények karbantartisi, informatikai, megrendeléssel, beszerzéssel
kapcsolatos feladatait.

A koznevelési intézmények hatékonyabb mik6dtetése érdekében az intézményvezetd fentiek
mellett sziikségesnek tartja, hogy az ellatasi igazgatohelyettes munkakdér miiszaki igazgatohe-
lyettes munkakorré keriiljon atalakitasra, melyet fels6fokti miliszaki végzettséggel lehet betol-
teni.

A vezet6i struktira jelenlegi 1étszama 5 10.

magasabb vezetd (harom f6) igazgatd: 116
igazgato-helyettes: 2 f6 (gazdasagi, ellatasi)
vezetd (csoportvezetd): 2 6 (gazdasagi, ellatasi)
2014. januar 1-jét6l javasolt vezetdi 1étszam 6 £6.
magasabb vezetd (harom ) igazgato: 116
igazgato-helyettes: 2 6 (gazdasagi, miiszaki)
vezetd (csoportvezetd): 3 16 (gazdasagi, technikai, miiszaki)

A harmadik csoportvezetéi munkakér kialakitdsa a JIK engedélyezett 1étszamat nem érinti,
allashely emelés nem sziikséges.

Tekintettel a feladat jellegére és nagysagara, a potlékok mérteke a 386/2012.(X1.08.) szamu
Képviselo-testiileti hatdrozatban az alabbiak szerint keriilt meghatirozasra a koltségvetési
szerv megalapitasakor (pétlékalap: 20 e Ft=100%):

igazgatd 500% (100 e Ft)
igazgatd-helyettes 400% (80 e Ft)
vezetd (csoportvezets) 200% (40 e Ft).

Az intézmény alapitd okirataban bekovetkezett valtozadsok atvezetése, valamint a koltségveté-
si szerv szervezeti felépitésében javasolt valtozas miatt sziikséges a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat (tovabbiakban: SzMSz) médositisa. A dokumentum médositasa az Avr. el6irasai-
nak figyelembevételével keriilt modositasra.

Javasolom, hogy a JIK igazgatoja a koznevelési intézményekkel kotott mikodtetéi megalla-
podasban, valamint az 6vodakkal ko6tott munkamegosztasi megéllapodasban modositsa sajat
hataskoérben az intézmények elnevezését és az intézményvezetdk személyében bekovetkezett
valtozasokat.

IV. Dintés tartalmanak részletes ismertetése
Jelen el6terjesztésben ismertetett indokok, tényallas alapjan, a JIK vezet6jének javaslata alap-
jén teszek javaslatot:

- az engedélyezett allashelyek szamanak megemelésére és megbizési szerz6dés megko-
tésére, a Raoul Wallenberg Szakkoézépiskola és Szakiskola kozétkeztetésének zavarta-
lan biztositdsahoz;

- miszaki csoportvezetd alkalmazaséara €s az ellatasi igazgato-helyettesi munkakor mu-
szaki igazgato-helyettesi munkakorré torténé atalakitisara az ellatando feladatokra;

- aJIK alapit6 okiratanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara az el6-
terjesztés mellékleteit képezd tartalommal;

- a feladat ellatdsdhoz €s a 1étszamemeléshez a pénziigyi, koltségvetési fedezet biztosi-
tasahoz.




V. Dontés célja, pénziigyi hatasa

A koznevelési intézmények miikodtetését érintdé dontések /) feladatellatasi hely 1étrehozasa,
szervezeti struktira és személyi valtozasok, intézmények névvaltozasa/ atvezetése a Jozsefva-
rosi Intézménymiikddteté Kozpont alapdokumentumaiban, valamint az alapité okirat modosi-
tasa pénziigyi fedezetet nem igényel.

Pénziigyi ledezelet igényel a szakkozépiskolai kozétkeztetés €s a +1 csoportvezeté 2014. ja-
nuér 1-t6l az alabbiakban részletezettek szerint:

- 72101 cim - kételezd - egy csoportvezetdi potlék 11 honapra (40 e Ft/hé-+jarulék 10,8
e Ft/ho) — 558.8 e Ft;

- 72103 cim - kotelezd feladat - 1étszdmanak 2 fovel (konyhai dolgozé 2013. évi szak-
mai minimum bérrel szamolva 11 hénapra (bér 228,0 e Ft/h6+61,6 e Ft jarulék) torté-
n6 emelése: 3.185.6 e Ft;

- 72103 cim - dnként vallalt feladat — 2 {6 0j 1étszam cafeteria juttatasa 2013. évi ssze-
gében meghatarozva brutté 175,0 e Ft/f6/év 350.0 e Ft;
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- megbizasi szerz6dés az étkezési téritési dijak beszedésével kapcsolatos feladatokra, 11
hoénapra: 279.4 e Ft (brutt6 20 e Ft/hé+ jarulék 4,9 e Ft/ho);

- dologi kiadasok (pl.: étkezési kiadas, kozmidijak, tisztitoszer, karbantartas) éves 6sz-
szege: 9.419.8 e Ft, ebbdl az étkeztetési kiadas brutté 8.619,04 e It

- telefonhaszndlat utan fizetend6 ado6 és egészségiigyi hozzajarulas éves Osszege 15.8 e
Ft.

Fentiek alapjan a Jézsefvarosi Intézménymiiksdtetd Kozpont koltségvetésében 2014. évben
13.809.4 e Ft fedezet biztositdsa sziikséges a valtozasok miatt. Javasolt 2014. januar 1-t6] a
tartos miikodési eldzetes kotelezettség vallaldsa, mely 2015. évtol a jelenlegi bérekkel, jarulé-
kok, arakkal szamolva 14.149,8 ¢ Ft 6sszeg, melynek fedezetéiil részben az allami tamogatas,
részben az dnkormdanyzat sajat bevétele, valamint az étkezéstéritési dijbevétel.

V1. Jogszabalyi kérnyezet

Az Avr 5. §-a hatdrozza meg a koltségvetési szervek alapito okiratanak kételez tartalmi ele-
meit; ezen jogszabaly rendelkezései szerint az alapité okirat médositasa esetén el kell készite-
ni és a modositd okirathoz csatolni az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot is. A mo-
dosité okirat és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 4j alapitd okirat az elbterjesz-
tés 1., 2. sz. mellékletét képezik.

A JIK alapit6 okiratanak modositasara a szakfeladatrendrol és az allamhaztartdsi szakégazati
rendr6l sz6l6 56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet, valamint az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) rendelkezései
alapjan teszek javaslatot.

Az &llamhéztartasrl szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 10. § (5) bekezdése alapjén a
koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti €s miiks-
dési szabalyzat allapitja meg. A koltségvetési szerv SzMSz-ének tartalmi elemeit az Avr13.§
(1) bekezdése szabalyozza.

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
151. § (2) bekezdése értelmében a févaros kozigazgatasi teriiletén 1évd tankeriiletekben az
dllami intézményfenntarté kdzpont altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményben — a f6va-
rosi dnkormanyzat sajat tulajdondban 4116 ingatlanban miik6d6 nevelési-oktatasi intézmények
kivételével — az étkeztetést a keriileti Snkorményzat biztositja.




A képviselo-testiilet hatdskére a Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 42. § 7. pontjaban, valamint az Aht 9. § (1) bekezdés a) pontjan foglalta-
kon alapul.

Kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.
HATAROZATI JAVASLAT
A Képvisel6-testiilet igy dont, hogy

1. a) a Jozsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont engedélyezett allashelyeinek szamat
2014. januar 1-jét6l 2 konyhai dolgozdi allashellyel megemeli, igy a Jézsefvarosi In-
tézménymiikodtetd Kozpont engedélyezett allashelyeinek szama 2014. janudr 1. nap-
jatol 153 forél 155 fére moédosul, cimeken beliil: 72101 cimen 41 £6, 72102 cimen 12
6, 72103 cimen 102 £6.

Felelds: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont intézmény vezetbje
Hataridé: 2013. december 18.

b) az alkalmazottak atlag bérét a mindenkori szakmai minimum &sszegében hatérozza
meg.

Felels: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiiksdteté Kozpont intézmény vezetdje
Hatarid6: 2013. december 18.

2. a) a Jézsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont 2014. évi koltségvetésében biztositja a
Raoul Wallenberg Szakkozépiskola és Szakiskolaban az étkezési téritési dijak besze-
dését végzd 1 6 megbizasi dijainak fedezetét bruttd 20 e Ft/h6/f6+jarulékai 6sszegé-
ben, valamint biztositja az intézményi étkeztetési feladattal kapcsolatos miikodési-
tizemeltetési koltségek fedezetét.

Felelds: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiik6dteté Kozpont intézmény vezetdje
Hatérid6: 2013. december 31. '

b) felkéri a Jozsefvarosi Intézménymikodtetd Kdzpont igazgatojat a hatarozat 2. a)
pontja szerinti szerz6dés megkotésére.

Felelds: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiikdteté Kozpont intézmény vezetdje
Hatarid6: 2013. december 31.

3. a Jézsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpontban a csoportvezetdk szdmét 2-rél 3-ra
emeli 2014. januar 1-jét6l.

Felelds: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiiksdteté Kozpont intézmény vezetdje
Hatéridd: 2013. december 31.

4. felkéri a Jézsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont vezetéjét a Raoul Wallenberg
Szakkozépiskola és Szakiskolai 2014. évi kozétkeztetés beszerzési eljarasanak lefoly-
tatdsara maximum brutté 8.619,0 e Ft éves Osszeg erejéig, valamint a szerz6dés meg-
kotésére.

Felelos: Jozsefvarosi Intézménymiikdtetd Kozpont intézmény vezetdje




Hataridg: szerz6dés kotésre 2013. december 31.

. a) a hatérozat 1- 3 pontban foglaltak alapjan az Onkorményzat tartés mikodési kétele-
zettséget vallal 2014. évre vonatkozdan brutté 13.809,4 e Ft 6sszegben az aldbbi rész-
letezésben:

- 72101 cim - kotelezd - egy csoportvezetdi potlék 11 hénapra bérpétlék és jaru-
lékai 558.8 e Ft;

- 72103 cim - kotelezo feladat - 1étszaménak 2 fével konyhai dolgozd 11 hénapra
bér és jarulékai 3.185.6 e Ft;

- 72103 cim - 6nként vallalt feladat — 2 6 ) 1étszam cafeteria juttatdsa bruttd
175,0 e Ft/f6/év 350.0 e Ft;
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tokra, 11 honapra bér és jarulékai: 279.4 e Ft

- dologi kiadasok étkeztetési feladattal kapcsolatos miikodési-tizemeltetési kolt-
ségek éves Osszege brutto: 9.419.8 e Ft,

- telefonhasznalat utan fizetendd ado6 és egészségligyi hozzajarulas éves Gsszege
15.8 e Ft;

Felelds: polgarmester, Jézsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont intézmény veze-
tdje
Hataridd: az onkormanyzat 2014. évi €s azt kovetd évek koltségvetésének elfoga-
déasa

b) 2015. évtdl az eldzetes kotelezettségvallalas dsszege €ves szinten brutt6 14.149,8 e Ft.
Felelds: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiikdteté Koézpont intézmény vezetdje
Hatarid6: az 6nkormanyzat 2014. évi és azt kivetd évek koltségvetésének elfogadasa

c) az eldzetes kotelezettségvallalas fedezetéiil az allami tAmogatast, az Snkormanyzat
sajat bevételét, valamint az étkezéstéritési dijbevételt jeloli meg. -

Felel6s: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiikddtetdé Kozpont intézmény vezetdje
Hataridd: az 6nkormanyzat 2014. évi és azt kdvetd évek koltségvetésének elfogadasa

d) felkéri a polgérmestert, hogy a hatdrozatban foglaltakat a 2014. évi és az azt kdvetd
évek koltségvetésének tervezésénél vegye figyelembe.

Felel6s: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont intézmény vezetdje
Hatarid4: az 6nkorményzat 2014. évi &s azt kovetd évek koltségvetésének elfogadésa

. a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont modositd alapitd okiratat, valamint a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 0j alapit6 okiratat az el6terjesztés 1-2. sz.
mellékletében foglaltak szerinti tartalommal elfogadja 2014. januér 1-jei hatéllyal.

Felelds: polgarmester
Hatarid6: 2013. december 31.

jovahagyja az el6terjesztés 3. sz. mellékletét képezd Jozsefvarosi Intézménymiikodte-
t6 Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, mely 2014. januar 1-jén 1ép hatély-
ba.




Felelds: polgarmester, Jozsefvarosi Intézménymiiksdtetd Kozpont intézmény vezetdje
Hataridé: 2013. december 31.

8. felkéri a Jozsefvarosi Intézménymikadtetd Kozpont igazgatdjat, hogy a koznevelési
intézményekkel kotott mikodtetdi megallapoddsban, valamint az 6vodakkal kotott
munkamegosztasi megallapodasban mddositsa sajat hataskdrben az intézmények elne-
vezését és az intézményvezetdk személyében bekovetkezett valtozasokat.

Felels: Jozsefvarosi Intézménymilkodteté Kozpont intézmény vezetdje
Hatarid6: 2014. januar 31.

9. felhatalmazza a polgarmestert a hatérozat 6. és 7. pontjaban meghatérozott dokumen-
tumok alairdséra.

Felelds: polgarmester
Hatérid6: 2013. december 31.

A dontés végrehajtasat végzo szervezeti egység: Humaénszolgaltatasi Ugyosztaly, Pénziigyi
Ugyosztaly, Jozsefvarosi Intézménymiiksdteté Kdzpont vezetdje

Budapest, 2013. december 10.

Qe DL

Santha Péterné
alpolgarmester
Torvényességi ellendrzés:
Riman Edina
jegyzo
nevében és meghizasabol:
dr. Mészar Erika él
aljegyz6




1. sz. melléklet

Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kézpont
alapité6 okiratat modosité okirat

A 2013. méjus 15. napjatdl hatdlyos egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat az aldbbiak
szerint médosul.

Az alapité okirat bevezeto része az alabbiak szerint médosul:

Budapest Févéaros VIIL. keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat Kepv1selo-testulete a 176/2013.
(V.08.) szamu hatdrozatdval kiadott alapito okiratdt médositja és a Magyarorszag helyi 6n-
kormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 7. pontjaban, az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. térvény 8. § (1) bekezdés b) pontja és (5) bekezdésében kapott felha-
talmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal, a szakfeladatrendrdl és az
allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz6olo 56/2011.(X11.31.) NGM rendelet alapjan az alabbi
egységes szerkezetbe foglalt Alapitdé Okiratot adja ki:

Az alapité okirat 4. és 5. pontjiban az alabbi szovegrész helyébe:
,,Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvaros Onkorményzatanak Képvisels-testiilete”
az alabbi széveg lép:
Budapest Févaros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete”

Az alapitoé okirat 7. pontjaban az alabbi szovegrész helyébe:

,Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvaros Onkormanyzatanak kézigazgatasi teriilete”
az alabbi széveg lép:

,,Budapest Févéros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete”

Az alapité okirat 8. és 9. pontjaban az alabbi szévegrész helyébe:
¢ ,GYEREK-VIRAG Napkozi Otthonos Ovoda”

az alabbi széveg lép:
e ,.Gyerek-Virdg Napkozi Otthonos Ovoda”

Az alapité okirat 8. és 9. pontjaban az alibbi szévegrész helyébe:
¢ , KINCSKERESO Napkozi Otthonos Ovoda”

az alabbi széveg lép:
e ,Kincskeres6 Napkézi Otthonos Ovoda”

Az alapité okirat 8. pontjaban az alabbi szovegrész helyébe:
e Németh Laszl6 Altalanos Iskola”
az alabbi szoveg lép:
e ,.Budapest VIII. Keriileti Németh Laszl6 Altalanos Iskola”

Az alapitoé okirat 8. pontjaban az alabbi szévegrész helyébe:
o Jozsefvarosi Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Szakmai Szolgaltatd Intéz-
mény”
az alabbi szoveg lép:
o F&varosi Pedagbgiai Szakszolgalat VIII. Keriileti Tagintézménye
o Jozsefvarosi Pedagogiai Intézet”




Az alapito okirat 8. pontja kiegésziil az alabbi szoveggel:
»A téli kozfoglalkoztatas feladatanak ellatdsa az egyéb kozfoglalkoztatas keretén beliil.”

Az alapito okirat 10. pontjaban az aldbbi szévegrész helyébe:

,,Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl, valamint a versenyeztetés és a helyi kolt-
ségvetési szervek heszerzési eljards szabalyairdl szolo 37/2003.(VIL07.)”

az alabbi szoveg lép:

,,Budapest Jézsefvarosi Onkorményzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gya-
korlasérdl sz016 66/2012. (X11.13.)”

Az alapit6 okirat 10. pontjiban az alabbi szdvegrész helyébe:

,»1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 971~
,»1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4. 34694 1944~
az alabbi széveg lép:
,,1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 794,527
,»,1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4. 34694 1672,56”
Az alapito okirat 10. pontja kiegésziil az alibbi széveggel:
,,1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 176,48”
,1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4. 34694 271,447

Az alapité okirat 11. pontjaban az alabbi szdvegrész helyébe:

,,Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvaros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete,”
az alabbi szoveg lép:

,,Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Zaradék

A Jozsefvarosi Intézménymiikddtetd Koézpont modosité okiratat Budapest Fovaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete ...../2013.(XIL.18.) szdml hatarozataval
2014. januar 1. hatallyal hagyta jova.

Budapest, ..........c.......
Riman Edina Dr. Kocsis Maté
jegyzo polgarmester




2. sz. melléklet

JOZSEFVAROSI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
ALAPITO OKIRATA

Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 176/2013.
(V.08.) szamt hatarozataval kiadott alapité okiratdt modositja €s a Magyarorszag helyi 6n-
korményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. § 7. pontjaban, az allamhéztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. térvény 8. § (1) bekezdés b) pontja és (5) bekezdésében kapott felha-
talmazas alapjan, az allamhaztartasr6l sz6lé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal, a szakfeladatrendrél és az
allamhaztartasi szakdgazati rendr6l sz6l6 56/2011.(XI1.31.) NGM rendelet alapjan az alédbbi
egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot adja ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése:

A koltségvetési szerv rioviditett neve:

2. A koltségvetési szerv székhelye:

Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont

JIK

1082 Budapest, Baross u. 84.

A koltségvetési szerv mitkodtetési helyei:
1082 Budapest, Baross u. 91-93.
1082 Budapest, Baross u. 111/b.
1089 Budapest, Blathy O. u. 35.
1086 Budapest, Csobanc u. 5.
1086 Budapest, Danké u. 31.
1086 Budapest, Koszorua u. 14-16.
1086 Budapest, Koszora u. 15.

1081 Budapest, Kun u. 3.

1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15.
1088 Budapest, Rékdczi ut 15.

1087 Budapest, Szazados ut 14.
1087 Budapest, Szazados ut §-12.
1083 Budapest, Szigony u. 18.

1083 Budapest, Tomé u. 38/A

1086 Budapest, Sziiz u. 2.
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
1084 Budapest, Vig u. 10.
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1089 Budapest, Vajda P. u. 37.

1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4.
1083 Budapest, Losonci tér 1.

1084 Budapest, Német u. 14.

1084 Budapest, Német u. 12.

1084 Budapest, J6zsef u. 22.

1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31.
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 4.
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
1082 Budapest, Nap u. 33.

. A kioltségvetési szerv alapitasianak idépontja: 2012. december 10.

. Alapitéi jogokkal felruhazott iranyito és feliigyeleti szervének neve, székhelye:
Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

. Fenntarto6 neve, székhelye:
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

. A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore:

Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete

. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A koznevelési intézmények funkcionalis, gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, a miikodte-
tés biztositdsa az alabbi onalloan milkod6é, 6nkormanyzati fenntartasi intézményekre
vonatkozdan:

e Gyerek-Virag Napkozi Otthonos Ovoda
e Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda
e Katica Bolcsdde és Napkozi Otthonos Ovoda
e Kincskeres6 Napkozi Otthonos Ovoda
e Koszort Napkozi Otthonos Ovoda
e Mesepalota Napkézi Otthonos Ovoda
11




e Napraforg6 Napkozi Otthonos Ovoda
e Napsugér Napkozi Otthonos Ovoda

e Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda

e Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
e Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda

e TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda

e Varunk Rad Napkozi Otthonos Ovoda

A felelésségvallalds és az egymas kozotti munkamegosztis rendjét egylittmiikodési
megallapodas szabalyozza.

A koznevelési intézmények funkcionalis feladatainak ellatdsa, a miikodtetés biztositasa
az alabbi allami fenntartdsu intézményekre vonatkozdan:

e Dedk Disk Altalanos Iskola

e Losonci Téri Altalanos Iskola

e Budapest VIII. Keriileti Németh Laszlé Altalanos Iskola

e Molnér Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola

e Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és Sportiskola '

e Lakatos Menyhért Altalanos Iskola és Gimnazium

o Jozsefvérosi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
o Jozsefvarosi Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola

o Fo6varosi Pedagogiai Szakszolgalat VIII. Keriileti Tagintézménye

o Jozsefvarosi Pedagdgiai Intézet

Az éllami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmények
kozétkeztetésének biztositasa az alabbi intézményre vonatkozoan:

e Raoul Wallenberg Szakkozépiskola és Szakiskola

A téli k6zfoglalkoztatas feladatanak ellatasa az egyéb kozfoglalkoztatas keretén beliil.

a/ A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény f6 feladata a kozfeladatot ellaté kdznevelési intézmények szakmai fela-
datellatasdhoz sziikséges eszk6zok beszerzése, épiiletek, berendezések, felszerelések
karbantartasa, felujitasa, cseréje, az épiiletek ilizemeltetése, a kozétkeztetés ellatisa, a
pénziigyi-szamviteli-gazdalkodasi — tervezési feladatok ellatasa.

Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
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841116

Onkorményzati, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsi intézményeket
ellato, kisegit6 szolgalatai

Az intézmény alaptevékenysége allamhaztartasi szakfeladatrend szerint:

811000

412000

562912

562913

562917

692000

890441

Epitmény iizemeltetés
- intézményi éptiletek takaritasa,
- karbantartasi feladatok ellatasa,
- ingatlanok kezelése, lizemeltetése,
- gépjarmi lizemeltetés,
- portaszolgalat biztositasa,
- 1626 és melegité konyhak tizemeltetése,
- eszkozok, készletek beszerzése.

Ezen a szakfeladaton kiadas nem szamolhatd el, ha mas szerv részére
végzi Ggy, hogy nem keletkezik kozottiik elszamolasi viszony.

Laké €s nem lakdépiilet épités
- intézményi épiiletek felujitasa
Ovodai intézményi étkeztetés
- téritési dij,
- vasarolt élelmezés,
- konyhai személyzet bére, jaruléka, juttatasai,

- konyha lizemeltetése, eszkozok, berendezések, felszerelések beszer-
zése, karbantartasa, felgjitasa.

Iskolai intézményi étkeztetés
- téritési dij,
- vasarolt élelmezés,
- konyhai személyzet bére, jaruléka,

- konyha iizemeltetése, eszk6zok, berendezések, felszerelések beszer-
zése, karbantartasa, felujitasa.

Munkahelyi étkeztetés (étkeztetés biztositasa sajat dolgozok részére)
- téritési dij,
- vasarolt élelmezés,
- konyhai személyzet bére, jaruléka,

- konyha iizemeltetése, eszk6zok, berendezések, felszerelések beszer-
zése, karbantartasa, felujitasa.

Szamviteli, kényvvizsgaldi, adoszakértbi tevékenység
- JIK sajat szervezetének kiadasai.

Ezen a szakfeladaton kiadds nem szdmolhaté el, ha mas szerv részére
végzi tgy, hogy nem, keletkezik kozottiik elszamoldsi viszony.

Ro6vid id6tartamu kozfoglalkoztatas
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890442

890443

Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb idétarta-
mu kozfoglalkoztatdsa

Egyéb kozfoglalkoztatés

b.) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, villalkozasi tevékeny-
ség céljara a mindenkori éves koltségvetésének kiadasabdl nem fordithat dsszeget.

A vallalkozasi tevékenység aranyanak fels6 hatéra a koltségvetési szerv kiadasaiban 0 %.

Szakfeladatok szima, megnevezése:

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

680001

Lakoéingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

680002

Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

9. Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miiksdé és gazdalkodo koltségvetési szerv

Kiilon megallapodas alapjan ellatja az alabbi 6nalléan miik6dé koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét:

e Gyerek-Virag Napkozi Otthonos Ovoda (1082 Baross u. 91-93; Baross u.
111/B)
e Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda (1081 Kun u. 3.)

e Katica Bolcs6de és Napkozi Otthonos Ovoda (1089 Vajda Péter u. 37-39.)
e Kincskeresé Napkozi Otthonos Ovoda (1089 Blathy Ott6 u. 35.)
e Koszora Napkozi Otthonos Ovoda (1086 Koszort u. 14-16. és Koszori u.15.)

e Mesepalota Napkozi Otthonos Ovoda (1085 Somogyi Béla u. 9-15.)
e Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda (1084 Tolnai u. 7-9. és Vigh u.10.)

e Napsugar Napkozi Otthonos Ovoda (1086 Danké u. 31.)
e Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda (1087 Széazados u. 14, és Szazados u. 8-
12.)

e Szézszorszép Napkézi Otthonos Ovoda (1086 Sziiz u. 2.)

e Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda (1083 Szigony u. 18. és T6mo u. 38/a)
e TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda (1088 Rakoéczi Gt 15.)
e Varunk Rad Napkézi Otthonos Ovoda (1086 Csobanc u. 5.)

10. A feladatellatast szolgalé dnkormanyzati vagyon, valamint vagyon feletti rendelke-

zés joga:

A feladatok ellatasdhoz az intézmény rendelkezésére allnak a Budapest Jozsefvarosi
Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo
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66/2012.(X11.13.) rendeletben szabalyozottak alapjan az alabbi helyrajzi szdmu ingatla-
nokon a funkcionalis (étkeztetés, takaritds, karbantartds, portaszolgilat, pénziigyi-
gazdasagi) feladatok ellatasdhoz sziikséges ingatlanok valamint a leltar szerinti targyi
eszkozok.

A Budapest VIII. keriileti ingatlan-nyilvantartas szerinti

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

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

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

36463 2564
1088 Budapest, Rakoczi ut 15. 36545 1937
1087 Budapest, Szdzados ut 14. 38877 2583
1087 Budapest, Szazados ut 8-12. 38881/2 1287
1083 Budapest, Szigony u. 18. 36136/1 1101
1083 Budapest, Tomo u. 38/A 36139/3 2445
1086 Budapest, Sziiz u. 2. 35263 2114
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 794,52
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 176,48
1084 Budapest, Vig u. 10. 34814 380
1089 Budapest, Vajda P. u. 37. 38579 6613
1081 Budapest, I1. Janos Pél papa tér 4. 34694 1672,56
1081 Budapest, I1. Janos P4l pépa tér 4. 34694 271,44
1083 Budapest, Losonci tér 1. 35728/32 7913
1084 Budapest, Német u. 14. 34915 1649
1084 Budapest, Német u. 12. 34914 551
1084 Budapest, Jozsef u. 22. 34916 : 538
1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31. 38603/1 1 ha 683
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11.

12.

13.

3860372 1491

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

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény €élén az intézményvezetd (igazgatd) all. A koltségvetési szerv vezetdjét
Budapest Févaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvé-
nos palyazat tjan bizza meg a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
térvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény vég-
rehajtasardl sz616 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet figyelembevételével

Az intézmény vezetGje magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott, tekintetében a mun-
kaltatoi jogokat Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A foglalkoztatottak foglalkoztatdsa kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony
keretében torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tor-
vény, valamint a térvény végrehajtasarol szol6 77/1993. (V. 12.) Korm. rendeletben, to-
vabba a munka térvénykonyvérol szo16 2012. évi L. torvényben foglaltak az irdnyadok.

Az egyéb jogviszonyra a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvényben, a Pol-
gari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi. IV. térvényben foglaltak az iranyadok.

A foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviselete:

A koltségvetési szerv vezet6je, valamint az dltala megbizott intézményi dolgozo.

Zaradék

A Jozsetvarosi Intézménymiikodteté Kozpont alapitd okiratat Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete ...... /2013. (XIL.18.) szamu hatdrozataval
2014. januar 1. hatallyal hagyta jova.

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

Rimdn Edina Dr. Kocsis Maité

jegyz6 polgiarmester
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3. sz. melléklet

A Jozsefvarosi Intézménymiikodteto Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(egységes szerkezet)

J6vahagyta:

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete .../2013. (...... )
szamu hatérozataval ‘

Budapest, 2013. ..........
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Onkorményzat altal alapitott, a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont
Onalléan miik6dé és gazdalkodod koltségvetési szervként mikods intézményének szervezeti
tagozodasanak, feladatainak és tevékenységi korének, munkaltatoi, gazdalkodasi rendjének el-
sOdleges szabalyozasa.

1.2. Az intézmény meghatirozasa, jogallasa, tevékenységei az alapito ok-
irat szerint

Az intézmény neve: Jozsefvarosi Intézménymikodteté Kozpont
Az intézmény rovid neve: JIK

Az intézmény Alapité okiratinak vonatkoz6 adatai:

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. december 10.
Alapité okirat szama: ..../2013. (XII.18.)

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 801951

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

Az intézmény telephelyei:
1082 Budapest, Baross u. 91-93.
1082 Budapest, Baross u. 111/b.
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 4.
1089 Budapest, Blathy O. u. 35.
1086 Budapest, Csobanc u. 5.
1086 Budapest, Danké u. 31.
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4.
1084 Budapest, Jozsef u. 22.

. 1086 Budapest, Koszora u. 14-16.

. 1086 Budapest, Koszort u. 15.

. 1081 Budapest, Kun u. 3.

. 1083 Budapest, Losonci tér 1.

. 1082 Budapest, Nap u. 33.

. 1084 Budapest, Német u. 14.

. 1084 Budapest, Német u. 12.

. 1088 Budapest, Rakoczi ut 15.

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

. 1087 Budapest, Szdzados ut 14.

. 1087 Budapest, Szazados ut 8-12.

. 1083 Budapest, Szigony u. 18.

. 1086 Budapest, Sziiz u. 2.

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

. 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
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25. 1083 Budapest, Tomo u. 38/A

26. 1089 Budapest, Vajda Péter u. 37.
27. 1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31.
28. 1084 Budapest, Vig u. 10.

Az intézmény szamlaszama: 14100000-21209549-01000005

Az intézmény adészama: 15801955-2-42

Az intézmény alapit6ja:
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Budapest VIII. keriilet Baross utca 63-67.

Az intézmény iranyité szerve:
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Budapest VIILI. keriilet Baross utca 63-67.

1.3. A]JIK alaptevékenységei

A koznevelési intézmények funkciondlis, gazdalkodasi feladatainak ellatasa az irényitd szerv
437/2012. (XI1.06.) szamu hatarozataval elfogadott Munkamegosztasi Megéllapodas tartal-
mazza a feleldsségvallalas é€s az egymas koz6tti rendjét részletesen az alabbi 6nalléan miiks-
d6, dnkorményzati fenntartasa intézményekre vonatkozoéan:

Gyerek-Virag Napkozi Otthonos Ovoda
Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda
Katica Bélcs6de és Napkozi Otthonos Ovoda
Kincskeresé Napkozi Otthonos Ovoda
Koszort Napkdzi Otthonos Ovoda
Mesepalota Napkdzi Otthonos Ovoda
Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda
Napsugar Napkozi Otthonos Ovoda
Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda
Szézszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda
TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda
Varunk Rad Napkézi Otthonos Ovoda

Az irdnyt6 szerv altal a 437/2012. (XI1.06.) szamu hatarozataval elfogadott Miikddtetési
Megallapodas tartalmazza a mikddtetés biztositasara vonatkozd szabalyokat a fenti intézmé-
nyek tekintetében.

A koznevelési intézmények funkciondlis feladatainak ellatdsa, a miikodtetés biztositdsa az
iranyito szerv 437/2012. (XI1.06.) szamu hatarozatdval elfogadott Miikdtetési megallapodas
tartalmazza részletesen az alabbi allami fenntartasu intézményekre — aktualizalva az intézmé-
nyek névvaltozésat - vonatkozoan:

e Dedk Didk Altalanos Iskola
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Losonci Téri Altalanos Iskola

Budapest VIII. Keriileti Németh Ldszlé Altaldnos Iskola

Molnér Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Altalénos Iskola
Vajda Péter Enck-zenei Altalanos és Sportiskola

Lakatos Menyhért Altalanos Iskola és Gimnazium

Jozsefvdrosi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és Al-
taldnos Iskola

Jozsefvdrosi Zeneiskola Alapfoku Mijvészeti Iskola

Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat VIIL keriileti Tagintézménye

o Jozsefvdarosi Pedagdgiai Intézet

Az allami intézményfenntarté kézpont altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmények kozét-
keztetésének biztositasa az alabbi intézményre vonatkozdan:

e Raoul Wallenberg Szakkozépiskola és Szakiskola

A téli kozfoglalkoztatas feladatanak ellatasa az egyéb kozfoglalkoztatas keretén beliil.

1.4. Az intézmény feladatainak szakfeladat szerinti besorolasa:

Fotevékenység: altalanos kozigazgatas
Szakagazat szama: 841116

Megnevezése: Onkorményzati, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasi intézményeket ellato,
kisegitd szolgalatai

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841116 Onkormaényzati, valamint t6bbcéli kistérségi tarsuldsi intézményeket
ellato, kisegitd szolgalatai

Az intézmény alaptevékenysége allamhaztartasi szakfeladatrend szerint:
811000  Epitmény iizemeltetés

intézményi épiiletek takaritasa,

- karbantartési feladatok ellatasa,

- ingatlanok kezelése, tizemeltetése,

- gépjarmi lizemeltetés,

- portaszolgalat biztositasa,

- 16206 és melegité konyhdk tizemeltetése,
- eszkozok, készletek beszerzése.

Ezen a szakfeladaton kiadas nem szdmolhaté ¢l, ha mas szerv részére
végzi Ggy, hogy nem keletkezik k6zottiik elszamolasi viszony.

412000  Lako és nem lakoépiilet épités
- intézményi épiiletek feljitasa

562912  Ovodai intézményi étkeztetés
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562913

562917

692000

890441
890442

890443

- téritési dij,
—~  véaséarolt élelmezés,
- konyhai személyzet bére, jaruléka, juttatasai,

- konyha lizemeltetése, eszk$z6k, berendezések, felszerelések beszer-
zése, karbantartasa, felujitasa.

Iskolai intézményi étkeztetés
- téritési dij,
- vasarolt élelmezés,
- konyhai személyzet bére, jaruléka,

- konyha lizemeltetése, eszkdzok, berendezések, felszerelések beszer-
zése, karbantartasa, felujitasa.

Munkahelyi étkeztetés (étkeztetés biztositdsa sajat dolgozok részére)

téritési dij,

vasarolt élelmezés,

konyhai személyzet bére, jaruléka,

konyha iizemeltetése, eszk6zok, berendezések, felszerelések beszer-
zése, karbantartésa, feltjitésa.

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
- JIK sajat szervezetének kiadasai.

Ezen a szakfeladaton kiad4ds nem szdmolhatd el, ha mas szerv részére
végzi Ggy, hogy nem, keletkezik kozottik elszamolasi viszony.

Rovid idotartam kozfoglalkoztatas

Foglalkoztatast helyettesité tdmogatasra jogosultak hosszabb idétarta-
mu kézfoglalkoztatasa

Egyéb kozfoglalkoztatas

Vallalkozasi tevékenység
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat, vallalkozasi tevékenység céljara a
mindenkori éves koltségvetésének kiadasabdl nem fordithat dsszeget.

A vallalkozasi tevékenység aranyanak felsé hatéra a koltségvetési szerv kiadésaiban 0 %.

Szakfeladatok szama, megnevezése:

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

680001

Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002

Nem lakéingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

1.5. Az alaptevékenységét szabalyozd jogszabalyok
e az dllamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
¢ a helyi 6nkorményzatok €s szerveik, a k6ztarsasagi megbizottak, valamint egyes cent-
ralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. térvény
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a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

a k6zalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

az adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény

a helyi addékrol sz616 1990. évi C. toérvény

a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény

az altalanos forgalmi adérél szo6l6 2007. évi CXXVIL. térvény

polgari térvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. toérvény

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. térvény

a k6zbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIII. torvény

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. toérvény

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrol sz6ol6 1993. évi XCIIIL. torvény

az informaci6s Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belséd ellen6rzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtisarol a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd
feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatos-
sagairol sz616 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartas szamvitelének 2014. évi megvalto-
zésaval kapcsolatos feladatokrol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjardl

a pedagdgusok eldémeneteli rendszerérl és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l 335/2005.

(X11.29.) Korm. rendelet

az Onkormanyzat koltségvetési és zarszamadasarol szol6 rendeletei és modositasai
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a
mindenkori dnkormanyzati rendelete a gyermekvédelmi timogatasokrol

Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
13/2012. (I1.23.) 6nkormanyzati rendelete a bolcsddei téritési dijakrol

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
- 13/2013. (111.28.) 6nkorményzati rendelete a Budapest J6zsefvarosi Onkorményzat 4l-
tal fenntartott 6vodakban, valamint az allami intézményfenntarté kozpont altal fenn-
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e Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
66/2012. (XIL.13.) 6nkormanyzati rendelete a Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat
vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

e Budapest Fovaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
37/2009. (IX.18.) onkormanyzati rendelete a téritési dij és tandij megéllapitdsanak
szabalyairdl ’

Az intézmény 6nallé jogi személy.

Onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv. Jovahagyott koltségvetésén beliil a
mindenkori hatalyos jogszabalyi keretek k6z6tt 6nalloan mikddik és gazdalkodik. E tevé-
kenységen beliil 6nall6 bér és munkaerd gazdalkodési jogkorrel rendelkezik.

A feladatok ellatdsdhoz az intézmény rendelkezésére 4llnak a Budapest Jézsefvarosi Onkor-
manyzat vagyonar6l és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lo
66/2012.(XI1.13.) dnkormanyzati rendeletben szabalyozottak alapjan az alabbi helyrajzi sza-
mu ingatlanokon a funkciondlis (étkeztetés, takaritds, karbantartés, portaszolgalat, pénziigyi-
gazdasagi) feladatok ellatasahoz sziikséges épiiletek valamint a leltdr szerinti targyi eszk6zok.

A Budapest VIII. Kkeriileti ingatlan-nyilvantartas szerinti

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

35728/30 1856

1082 Budapest, Baross u. 111/b. 35728/27/A/158 375
35728/11 1856

1089 Budapest, Blathy O. u. 35. 38599/3 941
1086 Budapest, Csobanc u. 5. 35908 968
1086 Budapest, Danko6 u. 31. 35484 1341
1086 Budapest, Koszort u. 14-16. 35286 1008
1086 Budapest, Koszort u. 15. 35270 341
1081 Budapest, Kun u. 3. 34756 412
1085 Budapest, Somogyi B. u. 9-15. 36465 2976
36463 2564

1088 Budapest, Rakdczi ut 15. 36545 1937
1087 Budapest, Szazados ut 14. 38877 2583
1087 Budapest, Szazados 1t 8-12. 38881/2 1287
1083 Budapest, Szigony u. 18. 36136/1 1101
1083 Budapest, T6mo u. 38/A 36139/3 2445
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1086 Budapest, Sziiz u. 2. 35263 2114

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 971
1084 Budapest Tolnai Lajos u. 7-9. 74803/1 176,48
1084 Budapest, Vig u. 10. 34814 380
1089 Budapest, Vajda P. u. 37. 38579 6613
1081 Budapest, II. Janos Pal pépa tér 4. 34694 1944
1081 Budapest II. Janos Pdl pdpa tér 4. 271,44
1083 Budapest, Losonci tér 1. 35728/32 7913
1084 Budapest, Német u. 14. 34915 1649
1084 Budapest, Német u. 12. 34914 551
1084 Budapest, Jozsef u. 22. 34916 538
1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31. 38603/1 1 ha 683
38603/2 1491
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8. 35095 2027
1086 Budapest, Bauer Sandor u. 4. 35087 350
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. 34803/2 2238
1082 Budapest, Nap u. 33. 35701 1157

Az intézmény élén az intézményvezet6 (igazgatd) all. A koltségvetési szerv vezetdjét Buda-
pest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testiilete nyilvénos palyazat
utjan bizza meg a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl szolo 77/1993.
(V. 12.) Korm. rendelet figyelembevételével.

Az intézmény vezet6je magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott, tekintetében a munkalta-
t6i jogokat Budapest Fdvaros VIII. keriilet Jézsefvaros Onkorményzaténak Képviseld-
testiilete, az egyéb munkaltat6i jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Gazdasagi igazgatohelyettes magasabb vezetd beosztasi koézalkalmazott, tekintetében a
munkaltatoi jogokat a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (6) bekezdése szerint a pol-
garmester gyakorolja, az egyéb munkaltatoi jogokat a JIK igazgatdja gyakorolja.

Az Miszaki igazgatOhelyettes magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatoi jogokat a JIK igazgatoja gyakorolja.

A gazdasagi, muszaki és technikai csoportvezeté beosztasu kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatoi jogokat a JIK igazgatdja gyakorolja.

A foglalkoztatottak foglalkoztatdsa k6zalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony kereté-

ben torténik, rajuk a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény, valamint
a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendeletben, tovabba a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
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térvényben foglaltak az irdnyadok. Az egyéb jogviszonyra a munka térvénykonyvérdl sz6lé
2012. évi L. térvényben, a Polgari Torvénykonyvr6l szol6 1959. évi. IV. térvényben foglaltak
az iranyadok. A foglalkoztatottak felett a munkaltato6i jogokat az JIK igazgatoja gyakorolja.

2. AJIK szervezeti felépitése és feladatai
2.1. Azintézmény szervezeti felépitése

Magasabb vezetd beosztasa dolgozék
- Igazgatd
- Gazdasagi igazgatOhelyettes
- Miiszaki igazgatohelyettes

Az igazgat6 altaldnos helyettese a gazdasagi igazgatOhelyettes. Az igazgatdt a gazdasagi
igazgatOhelyettes tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki igazgatohelyettes he-
lyettesiti.

Az igazgaté kozvetlen iranyitisa alatt all a Titkirsag.

A Titkarsdghoz tartozé munkakorok:

- jogasz,

- belso ellendr,

- kozbeszerzési referens,

- titkarnd.
Gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitasa alatt all a Gazdasagi Csoport, amely ellitja a
pénziigyi, szamviteli, gazdilkodasi feladatokat.

A Gazdasagi csoportba az alabbi munkakdorok tartoznak:
- gazdasagi csoportvezetd
- telephelyen és kdzpontban dolgozé gazdasagi tigyintézok,
- pénziigyi, szamviteli tigyintézok,
- személyzeti-munkatligyi féel6ado,
- bérszamfejtd és munkaiigyi tigyintézok,
- targyi eszkdznyilvéntartok,
- iktato, irattaros, recepcios,
- élelmezési ligyintézok,
- pénztaros,
- kézbesitok.

A Miiszaki igazgatéhelyettes iranyitasa dll a Miiszaki és Technikai csoport, a csoportba
tartoz6 munkakorok:
- miiszaki csoportvezetd
- technikai csoportvezet
- karbantartok,
- takaritok,
- kertész,
- gondnokok,
- raktaros,
- portasok,
- konyhai dolgozok,
- uszodagépészek
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- gépkocsivezetd

A JIK szervezeti abrajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Engedélyezett 1étszam:
e 72101 cimen 41 {6
e 72102 cimen 12 6
e 72103 cimen 102 6

2.2. Az igazgato feladat- és hataskore

A JIK tevékenységi korébe tartozé ligyekben — a hatalyos jogszabalyok keretei kozott 6nallo-
an, egyéni feleldsséggel dont. A JIK egyszemélyi felel6s vezetdje, képviseldje. Ellatja a JIK
vezetését.

2.2.1. Feladatkore
e Gondoskodik a JIK anyagi, szellemi er6forrasainak hatékony felhasznélasarol,

gyarapitasarol.

e Gyakorolja a JIK dolgozoéi felett a munkaltatdi jogokat. A dolgozdk feladat- és ha-
taskorét munkakori leirasban hatdrozza meg.

e Iranyitja az igazgatohelyettesek és a kézvetlen iranyitdsa ald tartozé dolgozok
munkajat.

e Gondoskodik a JIK, mint intézmény, valamint az 6nalloan miiksd6 koltségvetési
szervek szamviteli, gazdalkodasi, mikodési és informécios rendjének megszerve-
z€sérbl. Megszervezi és miikodteti a JIK bels6 ellendrzési rendszerét, biztositja a
tulajdon és vagyon védelmét.

e Elkésziti az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvé-
nyesitési, teljesitésigazolasat szabalyz6 szabalyzatot.

e Biztositja az informéacidaramlast — az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete t4jékoz-
tatdsa érdekében — a Polgdrmesteri Hivatal felé. Az elGterjesztések készitéséhez
adatokat szolgaltat, a feladatkdrébe tartozé tigyekben elbterjesztés tervezetet ké-
szit.

e Biztositja mindazon informécidkat az 6nélléan mikddd koltségvetési szerveknek,
amelyek a koltségvetésiik tervezéséhez, a szakmai és pénziigyi tevékenységik,
szakmai beszamoldjuk készitéséhez sziikséges.

e Megteremti és biztositja a biztonsdgos munkavégzés feltételeit.

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

e Gondoskodik a JIK kotelezOen elbirt szabdlyzatainak elkészitésérél, betartatja
rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetek-
kel.

e Javaslatot tesz a fenntarténak az SZMSZ, az Alapito okirat modositasara.
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2.2.2. Hataskore
o A gazdilkodas, a JIK kezelésébe adott vagyon koérében minden olyan jog megille-

ti, melyet jogszabaly t6le kifejezetten el nem von, illetve més vezetéhéz nem ren-

del.

Egy személyben képviseli a JIK -et, mint jogi személyt, minden, a jogi személyt
érint6 iigyben, de képviseleti jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatérozott
csoportjara nézve a JIK mas vezetdire, beosztott dolgozdira irasban atruhazhatja.
Feladatkorében kozvetlen kapcsolattartasra, egytittmiikodésre jogosult Budapest
Jozsefvaros Onkormanyzata Polgirmesteri Hivataldnak egységeivel, az Onkor-
manyzat intézményeivel, gazdalkodo szervezeteivel.

A JIK és az onalléan mikodo koltségvetési szervek vezetbivel kozdsen jogosult a
koltségvetésiik modositasat kezdeményezni. Koételes az 6nalldéan mikodo koltség-
vetési szervek felé — a feliigyeleti szerv értesitését kévetéen — koltségvetésiik mo-
dositasarol adatokat kdzolni.

Jogosult a JIK gazdalkodasi jogkorét érintéen - jogszabély valtozésa miatt - don-
téseket hozni vagy a gazdalkodasi korébe tartozé intézményekkel kotott megélla-
podés megvaltoztatasat kezdeményezni.

A JIK gazdalkodasi jogkorét érinté kérdésekben jogosult és koteles belsé szaba-
lyozésok, intézkedések és korlevelek kiadasara. Koteles gondoskodni a belsd sza-
balyzatok karbantartasarol.

Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jog illeti meg a JIK, mint intézmény szé-
mara jovahagyott éves koltségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatdsokkal valé 6nallé gazdalkodésbdl adodé jogkorok
gyakorlasara.

2.2.3. Belso ellenor

Tevékenységét a kormanyrendelet alapjan, bels6 ellenérzési vezetoként 1atja el.
Tevékenysége folytatasadhoz éves ellendrzési tervet készit, az egyes ellenérzésekre
ellenérzési programot dolgoz ki.

Ellen6rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtja.
Tevékenységének megkezdésér6l az érintett szervezeti egység vezetdjét tajékoz-
tatja, és megbizdlevelét bemutatja.

Megvizsgélja az objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentu-
mokat és koriilményeket. ‘

Megallapitasait targyszeriien, a valosdgnak megfelelden irasba foglalja és azokat
megfelel6 bizonyitékkal aldtdmasztja.

Ellendrzési jelentést készit, az ellenérzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerve-
zeti egység vezetbjével egyezteti.

Ellen6rzési megbizatdsdval kapcsolatban Gsszeférhetetlenségi okrél haladéktala-
nul jelentést tesz a JIK vezetdjének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

Véleményezi a szervezet szabalyzatait, javaslattételi és tanacsadd tevékenységet
lat el.
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Amennyiben az ellen6rz€s soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljards meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanutja meriil fel, a sziikséges intézkedések megtétele érdekében gyanujat azon-
nal kozli a JIK vezetdjével.

2.2.4.Jogasz

Feladata az intézmény tevékenységének és feladatainak jogi tdimogatasa.
Véleményezi a valaszlevél-tervezeteket.

Részt vesz a palyazatok lebonyolitisdban, kézbeszerzési és beszerzési eljarasok-
ban.

Kiemelt feladata a jogi tandcsadds ny(jtasa, dontések el6készitése, jogi kdzremi-
kodés.

Feladata a szerzddések, belsé szabalyzatok, jogszabalyi valtozasok figyelemmel
kisérése, jogi allasfoglalas készitése.

2.2.5. Titkarné

Elkésziti mindazokat a leveleket, jelentéseket, kimutatasokat, amelyeket az intéz-
mény igazgatdja rabizott. El6késziti postdzasra a kiildeményeket.

Biztositja, hogy a JIK levelezése egységes formatumban, értheté megfogalmazas-
ban, tetszetds formaban késziiljon.

Vezeti a ra bizott nyilvantartasokat.

Gondoskodik a fax, e-mail Utjan torténd levelezésrol.

Atveszi a beérkezd allaspalyazatok és egyéb palyazati anyagok dokumentumait,
gondoskodik annak nyilvéntartasba vételérol.

Feladata az intézményekbdl és kiils6 partnerektdl érkezd és eljard személyekkel
kapcsolatos ligyintézés, felvilagositas, tajékoztatas.

Ellatja a beérkez6 tizenetek, telefonhivasok fogadasat, tovabbitasat, napi leveleze-
sek lebonyolitésat.

Hataskore az igazgatoi postabontas.

2.2.6. Kozbeszerzési referens

Koordinalja a JIK feladat- és hataskorébe utalt beszerzési, kozbeszerzési logiszti-
kai, valamint feltjitasi, fejlesztési feladatok tervezését, végrehajtasat, ellendrzi
azok teljesitését.

Feladata az épiilet feldjitdsok megvaldsitasdhoz sziikséges szerzédéskotések, €r-
tékhatartol fiiggben a beszerzési, kozbeszerzési eljaras, vagy palyaztatds révén a
beszerzések, kdzbeszerzések szabalyos lefolytatasa.

Folyamatosan ellen6rzi a kivitelezést, lefolytatja a miiszaki atadas-atvételi elja-
rast, lizembe helyezést.
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2.3. Gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskore

2.3.1. Feladatkore

Felelés a JIK, valamint a JIK-hoz rendelt 6nkorményzati fenntartdsti 6nalléan
miik6d6 koltségvetési szervek eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkoda-
si, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellataséért.
Felel6s a JIK mikoddtetésével, tzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasz-
nalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaért.
Kialakitja a gazdalkodasi teriilet JIK-on beliili szervezetét, megszervezi a feladat
ellatasat.

Megszervezi a pénziigyi és szamviteli tevékenységek elvégzésének rendjét. Gon-
doskodik az e teriileteket érint6 magasabb vezet6i dontésekhez sziikséges infor-
maciokrél, mind a JIK, mind az 6nalléan mik6doé intézmények esetében.

Igy kiilonosen:

Irdnyitja és feltigyeli a JIK gazdasagi szervezetének munkéjat.

A koltségvetés megalapozott elokészitéséhez figyelemmel kiséri a szerkezeti val-
tozasok hatasat a kiadasokra és bevételekre, elemzéseket készit az egyes tevé-
kenységek koltséghatékonysaganak megitéléséhez.

Kialakitja a koltségvetés és beszamold készités rendjét.

Elkésziti a szabalyozott mlik6déshez sziikséges, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
térvény alapjan el6irt szabalyzatokat.

Osszehangolja a szakmai irdnyitasa al4 tartoz6 csoport é€s beosztottak tevékeny-
ségét.

Biztositja a JIK és az 6nélléan miikddo intézmények kozott a folyamatos infor-
macidaramlast a gazdalkodasi jogkor gyakorlasa érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, az
Onalléan miik6d6 koltségvetési szervek vezetdivel, a JIK telephelyein dolgozd
gazdasagi uigyintézokkel.

Az informécids és szervezeti rendre, személyzeti munkéra vonatkozoéan javasla-
tot, médositasi javaslatot tesz.

Kezdeményezi a fenntart6 felé az atcsoportositast a JIK kiemelt eldiranyzatai ko-
zott.

Elkésziti a likviditasi tervet a varhato bevételek és a teljesithetd kiaddsok tekinte-
tében.

Intézkedik mindazon iigyekben, amelyeket jogszabaly, a Szervezeti s Milkodési
Szabalyzat, illetve az igazgato 4llando vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.
Megszervezi, kialakitja analitikus nyilvéntartdsi rendszert.

Kialakitja az allami tdmogatas igényléséhez, elszdmolasdhoz sziikséges adatok,
valamint az oktatas szakmai jellegli kiadasok adatszolgaltatasa érdekében a nyil-
vantartasi rendszert.

2.3.2. Hataskore

A gazdasagi igazgatOhelyettes az igazgat6 altaldnos helyettese. E mindségében el-

_jarva az igazgato tdvollétében az egyes munkaltatéi jogok kivételével, gyakorolja
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az igazgat6 feladat- és hataskorét. Kiadmanyozaskor az igazgatd neve felett sajat
nevét és helyettesi mindségét feltiintetve, jogosult aléirni.

Iranyitja és ellen6rzi a Gazdasagi csoportot, mint gazdasagi szervezetet, atruhazott
jogkorében eljarva engedélyezi a szabadsagok igénybevételét.

Az igazgat6 kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogat tavollétében, atruhazott
jogkorben gyakorolja. '

Gyakorolja a pénziigyi ellenjegyz6i jogkorét mind a JIK, mind az 6nélléan miiko-
dé6 intézmények tekintetében.

Koteles minden tudomasara jutott, a JIK miik6dését, megitélését, a szervezetben
dolgozék munkavégzési koériilményeit érintd ligyben haladéktalanul értesiteni az
igazgatot, vagy annak tavollétében intézkedést tenni. Koteles az igazgat6 tavollét-
ében tett intézkedésekrdl, megszerzett informaciokrol az igazgatot tajékoztatni.
Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi csoportot, atruhdzott jogk6rében eljarva engedé-
lyezi a szabadsag igénybevételét.

2.3.3. Gazdasagi csoportvezetd

Szervezi a csoport munkéjat, sszehangolja az egymast kovetd munkafolyamato-
kat, ellen6rzi a csoport dolgozdinak munkajat.

Részt vesz a JIK és az onélléan miksdo koltségvetési szervek eldzetes koltségve-
tési javaslatinak elkészitésében, ellenérzi a sajat bevételek eldirdnyzatainak és a
koltségvetés megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

Nyilvantartast vezet a JIK és az onélléan mikodd koltségvetési szervek jovaha-
gyott eléiranyzatairdl és azok modositasairdl.

Kezdeményezi az eldiranyzatok modositasat, értesiti az érintetteket azok — kolt-
ségvetési rendeletben atvezetett — valtozasairol.

Gondoskodik a bevételek és kiadasok tételes bizonylatokkal aladtdmasztott elsza-
molasar6l, a szabalyszerlien utalvanyozott 6sszegek hatéridére torténd kifizetésé-
rol.

Havi zaras el6tt tartalmilag ellenérzi a szakfeladatokra, f6konyvi szamokra, a ci-
mekre kdnyvelt el6iranyzatokat és teljesitéseket, sziilkség esetén gondoskodik azok
helyesbitésérol.

A havi zarast kovet6en jelentés készit a pénzforgalom alakulasarol.

Elékésziti a beszamoldkat, a zarasi munkalatokat, elvégzi és iranyitja a csoport ez-
zel kapcsolatos feladatainak ellatasat.

A jogszabalyban és a fenntarté altal meghatarozott hatariddre elkésziti az id6kozi
koltségvetési és mérlegjelentést, az adobevallasokat.

Gondoskodik az addbefizetésekrdl és adod- visszaigénylésekrdl, a kintlévoségek
beszedésérdl, a JIK kezelésébe keriilt ingatlanok hasznositisaval kapcsolatos fela-
datokrol.
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Gondoskodik a szdmviteli bizonylatok folyamatos kontirozasarol, iranyitja és elle-
nérzi a kételezd nyilvantartasok vezetését.

A Gazdasagi csoportvezet6 felel6sségét, helyettesitését a munkakori leirdsa tartalmazza.

7

2.3.4. Telephelyen dolgozé gazdasagi ligyintézok

Egyénileg felelds azért, hogy munk4jat a vonatkozé hatalyos jogszabalyoknak és
eldirdsoknak, valamint a helyi szabdlyozasnak megfelelé gondossaggal végezze.
Betartja és betartatja a munkavégzése teriiletén a tliz-, baleset-, és munkavédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat, kozremiikodik a hézirend betartatasaban.

Felel a munkakorére vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok megtartasaért.
Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag koévetelménye-
it.

Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Kiemelt feladata a JIK-al valé napi kapcsolattartas, tdjékoztatas.

Bonyolitja az iskolai tanuldi és felnétt étkeztetés megrendelést, lemondast, besze-
di a téritési dijakat, nyugtat ad, kezeli a kedvezményes étkezésben résztvevok ha-
tarozatait, adatot szolgaltat a normativa igényléshez, lemondashoz.

Felel6s a pénzkezelésért, melyet a JIK igazgatdjdnak megbizasa alapjan lat el.
Ellatja a készletnyilvantartast, részt vesz a beszerzési, tarolasi feladatok ellatésa-
ban. Gondoskodik a tisztitészerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, karbantartasi
anyagok és egyéb készletek igénylésérol.

A technikai dolgozok munkéjat iranyitja, jelenlétiiket, munkaiddé beosztasukat el-
lendrzi, szabadsagukat, tavollétiikket, engedélyezett tobbletmunkaikat vezeti. Szer-
vezi a helyettesitéseket, vezeti az ezekhez tartozé nyilvantartasokat.

Intézi a postazast, nyilvantartja, iktatja a ki és beérkez6 dokumentumokat.
Megszervezi az idGszakos nagytakaritasokat, az épiiletmiikddtetéshez sziikséges
tevékenységeket. Tervet készit a karbantartasi feladatok ellatdsara, a jovahagyott,
elrendelt feladatok elvégzését ellendrzi.

Adatot szolgaltat a JIK koltségvetés készitéséhez, beszamolasi kotelezettségéhez.
Kiil6n megbizas alapjan ellatja a szakmai teljesitésigazolast, mely munkakdri le-
irasdnak mellékletét képezi.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesé-
nek.

Koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.

Biztositja a telephely és a JIK kozotti targyilagos informacidaramlast, felelds a hi-
vatali és szolgdlati titok megOrzéséért.

Informéciét szolgéltatnak a déntések elokészitésc¢hez, illetve alatdmasztasdhoz.
Részt vesz a normativa tervezés, elszamolas, nyilvantartdsaban.

Felel6s a leltar elkészitéséért.

2.3.5. Pénziigyi, szamviteli ligyintézok

Nyilvantartasba veszi a beérkezé szallitoi szamlakat, szamszaki €s tartalmi szem-
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pontbdl ellendrzik azokat, gondoskodnak a hataridében torténd kifizetésekrol.

Nyilvéantartasba veszi a JIK és az onalléan mikodd intézmények kotelezettségval-
lalasait.

Rogziti a gazdalkodoi kifizetéseket.

Folyamatos figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldirdnyzatok alakulasat.
Elemzd anyagokat, listdkat készit az intézmények gazdalkodaséardl az igazgato, a
gazdasagi igazgato részére.

Feladata az dnalléan miik6d6 koltségvetési szervek vezetbinek segitése a koltség-
vetési gazdalkodas soran az intézmények miikddésének biztositasaban.
Kapcsolatot tart a JIK szervezeteivel az intézményi feladatok vonatkozasdban.

Az 6nalldan miikédd koltségvetési szervek gazdalkodasar6l havi informécios
anyagot készit, biztositja az egyezdségeket.

Vezeti a koltségvetési eldiranyzatokat, modositasukat, valtoztatasukra, belsod at-
csoportositasukra javaslatot készit, jovahagyés utani atvezeti a nyilvantartason,
rendezi, helyesbiti az eltéréseket.

Elkésziti és nyilvantartasba veszi a kimend szdmlakat, gondoskodik a bevételek
beszedésérdl, behajtasarol.

Elvégzi a szallitoi és vevdi szamlakkal kapcesolatos egyeztetéseket. ,
Gondoskodik a szamviteli feladatok naprakész kontirozasar6l, rogzitésérol, kony-
velésérdl, feldolgozasardl.

Végzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

Sziikség szerint analitikus nyilvantartist vezet és elvégzi az ehhez kapcsolddo
egyeztetéseket.

Feladata a késedelmes pénziigyi teljesitésekbdl eredd kamatkovetelések érvényesi-
tése.

Vezeti az intézmények palyazatainak nyilvantartasat és pénzeszkozeinek elkiiloni-
tett kezelését

Ellatja a koltségvetésen kiviili pénzeszk6z6k, tAmogatdsok, fliggd kiadasok és be-
vételek kezelését, elszamolésat, pénziigyi ellendrzését, egyeztetését.

Figyelemmel kiséri az intézmények pénziigyi helyzetét, fedezet meglétérél infor-
maciot nyujt.

Leigényli a sziikséges finanszirozast a fenntarté szabalyzatdban foglaltak figye-
lembevételével. ,

Ellatja az adézassal kapcsolatos feladatokat €s gondoskodik a hataridore torténd
atutaldsa a NAV felé.

Ellatja az AFA analitika vezetését, az AFA bevallés elkészitését.

Feladata a munkabérek kontirozasa €s f6konyvi rogzitése.

Felel6ssége a munkafolyamatba épitett ellendrzés foganatositasa a JIK pénziigy-
szamviteli tevékenysége soran.

35




2.3.6. Személyzeti-munkaiigyi foelado

Kiemelt figyelmet fordit a JIK és az 6nalléan mik6dd intézmények személyi jutta-
tas eldiranyzatanak felhasznalasara.

Irdnyitja és feliigyeli a személyi juttatdsok szamfejtésének, kifizetésének szaba-
lyossagét.

Az igazgatd utasitasa alapjan intézi a kinevezésekkel, atsoroldsokkal, munkavi-
szony megsziintetéssel, és egyéb a koézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
tgyeket.

Jubileumi jutalom, soros elérelépés, kulcsszam valtozas esetén gondoskodik az at-
sorolasi okmanyok, hatdrozatok elkészitésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok 6regségi nyugdijra jogosultsagat. Elvégzi a nyug-
dijazéssal kapcsolatos tigyintézést.

A munkavallalok felé biztositja az addzassal kapcsolatos téjékoztatast, ligyinté-
zést, ezzel kapcsolatos iratok tovabbitasat a MAK felé.

Végzi a munka- és személyligyi dokumentaciok pontos vezetését, irattdrazasukat
és megOrzésiiket.

Végzi az éves szabadsagok tervezésével, iitemezésével, a rendes szabadsagok jog-
szerii kiadaséval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Feladatkoréhez kapcsolddoan részt vesz a JIK koltségvetésének kidolgozasaban.

2.3.7. Bérszamfejtok, munkaiigyi ligyintézok

Elvégzi a nem rendszeres bérek, illetve bér jellegii kifizetések szamfejtését és az
ezzel kapcsolatos ellendrzéseket, nyilvantartast.

A nem rendszeres kifizetések bizonylatait hataridére bekéri, tartalmilag €s szam-
szakilag ellen6rzi, gondoskodik annak meg6rzésér6l, sziikkség szerinti javitasarol.
Havonta 6sszedllitja az intézmények dolgozoinak listdjat a cafetéria és nem rend-
szeres kifizetések utaldsdhoz, az el6irt hataridore.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat, bérnyilvantartast intézményenkénti, névsze-
rinti és jogcimenkénti bontésban.

Elkésziti az intézményenkénti bérfeladast, amit havonta 4tad a kényvelésnek.
Elkésziti az adobevallasokat, az adofizetési kotelezettséget rogziti a KIR rendsze-
rén.

Figyelemmel kiséri és nyilvéntartja az intézményekben 1évé munkaerdmozgast, a
létszamok alakulésat.

Ellen6rzi a kinevezéseket, besorolasokat, atsoroldsokat tartalmi, szamszaki €s for-
mai szempontbol, amennyiben pontatlan vagy jogszabdlyba iitk6z6 az adatkozlés,
esetleg nem all rendelkezésre megfeleld bérkeret felhivja a Gazdasagi igazgatdhe-
lyettes és az intézményvezet6 figyelmét rd, gondoskodik annak javitasarol.
Elkésziti és tovabbitja a havi, illetve eseti adatszolgéltatasokat a bérszamfejté hely
felé ellatja a munkaiigyi feladatokat a KIR3 program segitségével.

Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a havi zarashoz, a negyedéves €s éves mér-
leghez a féléves és éves beszamolohoz, valamint tevékenyen részt vesz annak el-
készitésében.

Elvégzi a negyedéves egyeztetést a konyveléssel €s az intézményekkel.

Egyezteti az el6iranyzatokat és felhasznalasukat, javaslatot tesz az eldiranyzatok
modositasara.
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2.3.8. Pénztaros

A gazdasagi és pénziigyi szamviteli ligyintéz6k koziil a pénztaros az intézmény pénzkezelési
szabalyzata alapjan latja el a feladatait. Megbizasat, anyagi feleldsségérél sz616 nyilatkozatat
a munkakori leiras és a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A készpénzes kifizetésekhez a gazdasigi eseményekrdl idorendi sorrendben, a
pénzmozgassal egyidejlileg pénztar bizonylatokat 4llit ki, naponta készit pénztar-
zarlatot.

Csak az érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan teljesit-
het készpénzes kifizetéseket. Minden kifizetés elott koteles ellendrizni az alaira-
sok jogszerliségét, az alapbizonylatok formai €s tartalmi megfelelosségét.
Megszervezi az étkezési utalvanyok igénylését, rendelését, kiosztasat.

Vezeti a szigorGi szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik annak
kiadasarol, beszerzésérol.

Gondoskodik a készpénz feltsltésérol a pénzkezelési szabalyzatban meghatérozott
értékhatar figyelembevételével.

Kiadja, nyilvantartja és elszdmoltatja a kiilénb6z6 jogcimen biztositott készpénz-
kereteket (elldtmany, el6leg) figyelemmel kiséri annak hatariddre torténé vissza-
vételét, havi zaraskor adatot szolgaltat a kintlévdségrol.

2.3.9. Elelmezési ligyintézd

Felels a kozétkeztetés megszervezéséért, a téritési dijak beszedésének ellendrzé-
séért, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (kdznevelési intézmények altal megkiil-
dott rendelések és lemondasok Osszegzése, nyilvantartasa, pénziigyi elszdmolasok
és befizetések ellendrzése, szamla ellendrzés).

Feliigyeli valamennyi melegitékonyha zavartalan miikodését, a melegitdkonyhdk-
ba az ételadagok kiszallitasat, az edényzet és hulladék visszaszallitasat.
Gondoskodik az étkezést igénybevevok és az étkezési kedvezmények nyilvantarta-
sanak vezetésérol, a napi 1étszamadatok feldolgozasarol.

Elkésziti a normativa igénylést, elszamolast, vezeti a kapcsolddo nyilvantartast.

2.3.10. Iktato, irattaros, recepcios

Beiktatja a JIK-hoz érkez6 és kimend leveleket.

Gondoskodik az iratok, dokumentumok irattarba helyezésér6l, megérzésérol, az
irattarazasi id6 lejarta utan levéltari elhelyezésiikr6l, illetve selejtezésiikrol.
Feladata az iratok kiaddsa, sokszorositasa, digitalizalésa, archivalasa, a JIK bels6 -
csoportok kozotti - levelezésének iktatasa, dtadasa.

Ellatja az intézményekbdl érkezd anyagok atvételét, ezek iktatokdnyvbe torténd
rogzitését, ligyintézéknek torténd naprakész tovabbitasat.

Ellatja a JIK-hez beérkezd postai kiildemények atvételét, érkeztetését, tovabbitasat
az tigyintézoknek.

Feladata a tovabbitandd, kimend, anyagok, postai kiildemények iktatasa, érkezteté-
se, atadasa a kézbesitOknek.

Feladata az intézményekb6] és kiilsé partnerekt6l érkezé és eljaré személyekkel
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kapcsolatos ligyintézés, felvilagositas, tdjékoztatas.
Ellatja a beérkez6 lizenetek, telefonhivasok fogadasat, tovabbitasat.

2.3.11. Kézbesitdk

A beérkez6 és tovabbitando iratokat csoportositja €s sszesiti a bérszamfejtd hely
altal kért forméban.

Naponta illetve sziikség szerint kézbesiti az iratokat a Polgarmesteri Hivatal, a
MAK, Intézmények, bank, posta és egyéb partnerek felé.

A JIK-ban keletkezett iratokat a legrévidebb hatdridén beliil eljuttatja a cimzett-
nek.

A hivataloktdl illetve partnerektdl kapott kiildeményeket az iktatéban leadja.

2.3.12.Térgyieszk62 nyilvantarté

Elokésziti az intézményi szabalyzatban foglaltak szerint a telephelyeken hasznalt
eszk6zok, €s a JIK anyagraktaranak leltarozasat, a felesleges és hasznalhatatlan
eszkdzok selejtezését.

Nyilvantartast vezet a JIK és az 6nalléan mkddo intézmények vagyonérdl, részt
vesznek a leltarozésokban.

Bevételezi a beszerzett eszkdzoket.

Elszamolja az értékcsokkenést €s feladast készit a fokonyv felé.

Elkésziti a leltarértékelést, gondoskodik a fokonyvi egyezoségek meglétérdl.
Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatésokat.

2.4. Miszaki igazgatohelyettes feladat- és hataskére

2.4.1. Feladatkore

Kialakitja a miiszaki- €s szolgaltatasi teriilet JIK-en beliili szervezetét.
Osszehangolja a szakmai iranyit4sa al4 tartoz6 csoportok és beosztottak tevékeny-
ségét.

Felel6s a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasdgos szolgéltatdsok végzésének
feligyeletéért, szervezi a szolgaltatasi és lizemeltetési feladatokat.

Iranyitja a feliigyelete ala tartozé miiszaki (energetikai- és kézmiellatasi, miszaki
hibaelharitasi- és karbantartasi, intézménymiikodtetési és épiiletszolgaltatasi, fel-
Ujitasi és fejlesztési) feladatok ellatasat.

Biztositja az intézmények épiileteinek lizemszeri mikodésének feltételeit, az épii-
letek allagmego6vasat.

Ellenérzi és optimalizalja az intézmények folyamatos kozmiellatasat.

Miikadteti és ellendrzi az intézmények épiiletenergetikai rendszereit, érvényesiti a

takarékossag alapvetd szempontjait, optimalizalja az épiiletek energiafelhasznala-
sat, tizvédelmi, munkavédelmi feladatokat, épiiletfeliigyeletet.

Iranyitja, feliigyeli a JIK feladatkorébe tartozé mikodtetési, szolgaltatasi felada-
tok szervezését, beszerzését. (takaritds, konyhai feladatok, hulladékkezel€s, artal-
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matlanitas, kertészeti munkak, téli szolgaltatasok, 6rz6 — védé - biztonsagi €s por-
taszolgalat, karbantartas, szallitas)

Biztositja az iranyitasa ala tartozo teriileten a gazdéalkodas és mikodtetés szabaly-
szerliségét, a bizonylati- €s okméanyfegyelem betartdsat.

Figyelemmel kiséri a teriiletét érinté palyazati kiirasokat, a palyazatok elkészité-
sét.

Javaslatot tesz a JIK korszerli miikodéséhez.

Folyamatosan keres korszeriibb és gazdasagosabb megoldasokat a hatékonyabb
miikédtetés megvaldsitasdhoz.

Felel6s a JIK telephelyein az épiiletek allaganak megévaséaért, az épiiletgépészeti
berendezések lizemképes allapotanak biztositasaért.

Megszervezi a hibaelhéritasi gyorsszolgélatot.

Meghatarozza az intézményeknél helyben maradé és koézpontilag szervezhetd fe-
ladatokat.

Megszervezi a szakagi karbantartasi feladatokat.

Felméri a hibaelharitdssal és karbantartassal osszefliggd megtakaritasi lehetdsége-
ket.

Ellenérzi a raktarkészleteket, fogyoeszkoz nyilvantartasokat, részt vesz a raktar
leltarozasaban.

Gondoskodik a JIK telephelyein a takaritas, portaszolgalat, konyhak miikdésének
megszervezésérdl, hidnyzas esetén dont a sziikséges atiranyitasokrol.
Gondoskodik a technikai személyzet, védéruha és védoeszkoz potlasardl.

2.4.2. Hataskore

Folyamatos kapcsolattartds az intézményekkel, az 6nkorményzat irodaival és a
szolgaltaté cégekkel.

Ellenérzi a karbantartok anyag- és segédanyag felhasznalasat, a miszaki és tech-
nikai csoporthoz tartozé dolgozok munkavégzését.

Iranyitja és ellendrzi a miiszaki és technikai csoportot, atruhdzott jogkdrében el-
jarva engedélyezi a szabadsag igénybevételét. :

2.4.3. Miszaki csoportvezet6

Szervezi a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasagos szolgaltatdsok végzésének
feliigyeletét, szervezi a szolgaltatési €s lizemeltetési feladatokat.

Feluigyeli a feliigyelete ald tartozé miszaki (energetikai- és kézmuellatasi, miisza-
ki hibaelhdritasi- és karbantartasi, intézménymiik6dtetési és épiiletszolgaltatasi,
felujitasi €s fejlesztési) feladatok ellatasat.

Gondoskodik az intézmények épiileteinek iizemszerti mikodésének feltételeirdl,
az épiiletek dllagmegovasrol.

Szervezi a karbantartas kiilonb6z6 szintjeit.
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Javaslatot tesz a takarékossag alapvetd szempontjainak meghatarozéséra, az épii-
letek energiafelhasznéaldsanak optimalizalasara, ellatja az éptiletfeliigyeletet.

Irényitja, feliigyeli a JIK feladatkérébe tartozé mikdodtetési, szolgaltatasi felada-
tok szervezését, beszerzését.

Elkésziti az épiiletekre vonatkozo éves felujitasi tervet.

Megszervezi a szakagi karbantartési feladatokat.

Megrendeli a JIK tevékenységéhez sziikséges anyagokat, eszkozoket, beszallittat-
ja ezeket a raktarba.

Gondoskodik az intézmények altal megrendelt eszk6zdknek a felhasznélas helyére
vald szallitasarol.

2.4.4. Technikai csoportvezet6

Feliigyeli a JIK feladatkorébe tartozo miikddtetési, szolgéltatasi feladatok szerve-
z€sét, (takaritas, konyhai feladatok, hulladékkezelés, artalmatlanitds, kertészeti
munkak, téli szolgaltatasok, 6rz6 — védo - biztonsagi €s portaszolgalat, karbantar-
tas).

Gondoskodik a JIK telephelyein a takaritas, portaszolgélat, konyhdk mitkodésének
megszervezésérdl, hianyzas esetén dont a sziikséges atiranyitasokrol.

Ellen6rzi a JIK telephelyein dolgozé technikai személyzet munkavégzését.
Ellenérzi a raktarkészleteket, fogyoeszkdz nyilvantartasokat, részt vesz a leltaro-
zasaban.

Gondoskodik a technikai személyzet, védéruha €s véddeszkoz potlasarol.

2.4.5. Informatikus, rendszergazda

Feladata az informatikai rendszer megbizhato miikodésének biztositasa.

Javaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjére, j eszkozok beszerzé-
sére.

Uzembe helyezi az 1ij gépeket, telepiti a beszerzett uj szoftvereket.

Gondoskodik a virusvédelem és a spam védelemmel kapcsolatos feladatok ellata-
sarol.

El6késziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését.

Feliigyeli a telekommunikacios céli berendezések miikodését.

Ellatja a szamitogépes rendszer karbantartasat, feltarja €s elhdritja a szamitogépe-
ken és a halozaton keletkezett hibakat, elvégzi a sziikséges beallitasokat.

Szakmai segitséget nyujt a JIK és telephelyei adatszolgaltatési, adatkezelési fela-
datok ellatasahoz, elvégzi az archivalast.

2.4.6. Karbantartok

Tevékenységiiket valtozé6 munkahelyen végzik, az érvényes beosztas szerinti te-
lephelyen.

Ellatjak, szakteriiletiiknek megfelelGen a karbantartasi, javitasi feladatokat a JIK-
nél és az intézményeknél (épiiletek, gépek, berendezési, felszerelési targyak).
Javaslatot tesznek a karbantartok altal nem javithatd eszk6zok szakszervizben tor-
ténd javitasara, selejtezésére.
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Figyelik az épiiletek, gépek, berendezések allapotat, az altaluk sziikségesnek tar-
tott javitasi karbantartasi feladatokrol tajékoztatjak vezetojiiket.

Osszeallitjak a sziikséges karbantartasi anyagigénylést, gondoskodnak annak be-
szerzésérol.

Elvégzi az udvarrendezést, takaritast, téli idoben a sikossag mentesitést.
Rendszeresen elvégzi a teriiletén taldlhaté névényzet (fa, bokor, cserje, stb.) apo-
lasat. (Ritkitas, szaporitas, nyiras, locsolas, stb.)

Felel6sek a munkajukhoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, kar-
bantartasaért, meghibasodas esetén jelentik kozvetlen felettesiiknek.
Munkavégzésiik soran kotelesek az 6vo- és védo szabalyokat betartani, védéruha-
zatot viselni.

2.4.7. Portasok

Tevékenységiiket valtozd munkahelyen végzik, az érvényes beosztds szerinti te-
lephelyen.

Ellenérzik az intézmény bejaratanal a személyi €s aruforgalmat, igazoljak a bérldk
tartozkodasat.

Ellatjak a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Er&szakos behatolds, vagy betorés észlelése esetén értesitik a rendérséget €s az in-
tézmény vezetojét.

Feliigyeli és kezeli az intézmény kulcsait az eldirdsoknak megfelelden.

2.4.8. Takaritok

Feladatuk a kijel6lt teriilet napi takaritésa, tisztantartasa, fertdtlenitése.
Tevékenységiiket valtozé munkahelyen végzik, az érvényes beosztés szerinti te-
lephelyen.

Tavasszal és 6sszel, valamint az épiilet felGjitasa, karbantartdsa utdn nagytakari-
tast végeznek.

'2.4.9. Kertész

Tevékenységét valtoz6 munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerinti telephe-
lyen.

Gondoskodik a teriilet ndvényzetének apolasarol, a kertek gondozasarol.
Javaslatot tesz a teriilet kartevé mentesitésére, a veszélyes ndvényzet eltavolitasa-
ra.

Részt vesz az altalanos karbantartok jatszo, sport, és udvar rendezésében, az in-
tézmények udvaranak rendben tartdsaban (falevelek, gaz eltavolitdsa), a novény-
zet fenntartasarol, megdévasarol (6nt6zés, gazolds, gyomirtas).

Kotelessége a kerti munkakhoz sziikséges gépek, szerszamok rendeltetésszerii
hasznalata, tisztantartisa, az 6v6- és védo szabalyok betartasa, a védéruhazat vise-
Iése.

2.4.10. Raktaros

Feladata a raktarban tarolt anyagok atvétele, megfeleld taroldsa, allagmegdvésa-
nak megszervezése, a raktari készlet figyelemmel kisérése, az anyagok kiadasa.
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A raktéri készletek folyamatos feltoltsttségének ellenérzése, megrendelés dsszedl-
litasa a fogyoeszkdz nyilvantartas alapjan, feladas készitése a konyvelésnek.
A raktarkészlet naprakész vezetése.

2.4.11. Gépkocsivezeto

Vezeti az intézmény gépkocsijat.

Vezeti a menetleveleket és adatot szolgaltat az {izemanyag-felhasznalas elszamo-
laséhoz.

Gondoskodik a gépkocsi javittatisardl, kotelezd vizsgaztatasardl, alapvetd lizem-
biztonsagardl.

Elvégzi az intézmény anyag €s eszkozbeszerzését, melyet a beszerzési szabalyzat-
nak megfelelden végez el.

Gondoskodik a beszerzett anyagok telephelyre val6 eljuttatdsardl és a raktarrdl
torténd kiszallitasarol.

2.4.12. Miiszaki ligyintézok

Vezeti a koziizemi dijak nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a felhasznalast.
Kimutatasokat készit az intézményekre vonatkozdan.

Elkésziti a tovabbszamlazott szolgaltatasok analitikus nyilvantartasat.

Ellenérzi és kidolgozza a kozlizemi szamlak alapjan az intézményi felhasznélast.
Vezeti és karbantartja a szerz6dés nyilvantartést.

Adatot szolgaltat a koltségvetés készitéséhez.

2.4.13. Gondnokok

A miiszaki csoportvezetd feligyelete mellett ellatja a részére meghatarozott szer-

- vezési, iranyitasi, ellen6rzési és egyéb feladatokat.

Kozremtksdik az éves gazdalkodasi terv és koltségvetés Osszeallitdsaban a fela-
datkorével 6sszefliggd teriiletekre vonatkozdan.

Az intézményi 6téves feltjitasi-, beruhazasi terv alapjan javaslatot készit az éves
felgjitasi-, karbantartasi és javitdsi munkakra, melyek végrehajtasat az elkészitett
litemtervnek megfeleléen szervezi, iranyitja €s feliigyeli.

Feladata a karbantartasokhoz sziikséges arajanlatok beszerzése, biztosit6i kartéri-
téssel kapcsolatos ligyintézés.

Feliigyel az intézményi épiiletek allaganak megovasara tett intézkedéseket.

Vezeti a JIK bélyegz6 €s kulcsnyilvantartasat.

2.4.14. Uszodagépész

Feliigyeli a géphaz eszkézeinek, berendezéseinek miikodtetését, karbantartasat.
Feleldssége a vizkezelési technoldgia pontos betartasa, az uszoda vizmindség biz-
tositasa.

Felel6ssége a medence vizek paramétereinek ellenérzése, a sziikséges szabalyoza-
si, technolégiai miveletek elvégzése.

Naprakészen vezeti az iizemviteli naplét.

Rendszeresen ellendrzi az uszodai miiszaki berendezéseket.

Napi rendszerességgel végrehajtja a technoldgiai szabalyozasnak megfeleld visz-
szamosast.
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Betartja a vegyszerkezelési szabalyokat, feladata a vegyszerkészlet naplozésa a
vegyszer konyvbe.

Aktivan kézremiikodik a leallasok idején a karbantartasi, felGjitasi munkékban.

Az uszoda miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat lat el.
Gondoskodik az eldirasoknak megfeleld viz mindségrol.

Feladata az uszodagépészet tizembiztos miikddtetése, meghibasodas esetén a hiba -
kijavitasa, vagy javaslat tétele javittatasra.

Gondoskodik az évenkénti nagy karbantartas elvégzésér6l, vagy kiils6 céggel tor-
ténd elvégeztetésérdl, melynek szakmai feliigyeletét ilyen esetben ellatja.
Javaslatokat tehet a gépészet korszertisitésére, koltséghatékonyabb tizemeltetésre.

2.4.15. Konyhai dolgozoé

Felel6s a talalo melegitd konyha szabalyszerti miikodéséért, a tanuldk és a dolgo-
z0k egészséges étkezéséért.

A HACCEP rendszer el6irasait betartja, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Felel6s az ANTSZ el6irasainak maradéktalan megtartasaért.

Felel az edények higiénikus el6irdsnak megfelelé mosogatisaért €s tarolasaért.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld kony-
hai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataért.

A munkaja soran gondoskodik a hidnyz6 eszk6zok potlasardl, beszerzésérdl, a
gazdasagi tigyintézdvel tortént egyeztetést kovetden.

3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. A miikddési rendet meghatirozo dokumentumok és szabalyzatok

- Alapit6 Okirat

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Ugyrend

- Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Ttzvédelmi szabalyzat

- Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Szamviteli politika és szabalyzatai, szdmlarend, szamlatiikor

- Onkoltség szamitas rendjének szabalyzat
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- Leltar és leltarkészitési szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabdlyzata
- Pénzkezelési szabalyzat

- Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

- Szabalytalansadgok kezelésének rendje

- Kockézat kezelés szabalyzati rendje

- Cafetéria és juttatasi szabalyzat

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendje

- Informatika biztonsagi szabéalyzat

3.2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A JIK dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A kozalkalmazott munkakori feladatait, jogosultsagait, kotelezettségeit a beosztasnak megfe-
leld, részletes munkakéri leirasban kell rogziteni, melynek egy példdnyat a dolgozonak kell
atadni. A kozalkalmazotti jogviszony a kinevezéssel és annak elfogadéaséaval jon 1étre.

A munkaltatéi jogok gyakorldsédban a dontések meghozataldnak elokészitését a személyzeti-
munkaiigyi f6el6adé végzi.

Az igazgatd gyakorolja dolgozdi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentés-
sel, vezetdi megbizas visszavondsaval, az Osszeférhetetlenség megallapitasaval, a fegyelmi
tigyekkel, a bérezéssel, atsoroldsokkal, jutalmazassal kapcsolatos munkaltatéi jogokat. Az
igazgatohelyettesek kdzvetlen iranyitasa ald tartoz6 dolgozok tekintetében az egyéb munkal-
tatdi jogokat az igazgaté a helyettesekre atruhazhatja, illetve visszavonhatja azt.

3.2.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, teriileten az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyokban, munkakoéri leirdsban, valamint a munkaszerz6-
désben leirtak szerint torténik. A dolgozd kételes a munkakorébe tartozo és a munkakori le-
irdsaban nevesitett munkat képességei maximalis kifejtésével, a tdle elvarhat6 szakértelemmel
¢és gondossaggal végezni.

3.2.2. Munkarend

A heti munkaidé 40 éra. Az egyes munkanapok munkarendje — mely a munkaidét €s a pihe-
n6idot is tartalmazza - a kvetkezo:

HEtL6 - csiitortok: 7% 6ratol - 16% oraig
Péntek: 7% 6ratol — 13°0 6raig
Pénztari nyitva tartas rendje:

HEétf6 - szerda: 9% ¢ratél — 15% 6raig
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Péntek: 9% 6ratél — 12 6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
e atakaritdk,
e karbantartok,
e portasok,
e uszodagépészek,
¢ konyhai dolgozok,
a munkaid6 beosztas kiilon szabdlyozésa, a munkakoéri leirdsok szerint torténik.

3.2.3. Az intézménybe valé belépés és benntartdozkodas rendje
A JIK székhelyén a JIK dolgozoi az alabbiak szerint tartézkodhatnak:
Hétkoznap munkaidében  Hétf6 - csiitortok: 7% oratol — 16 oraig,

Péntek: 7% 6rat6l — 14%° 6raig.

A JIK székhelyén dolgozoé személyek munkaiddn kiviili hivatali tartézkodasukat kotelesek az
igazgatoval, akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettesekkel vagy az éltaluk kijelSlt sze-
méllyel engedélyeztetni, erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon.

A konyhai dolgozok, takaritok, portasok, karbantartok, uszodagépészek munkarendjét a JIK
igazgat6ja szabalyozza, figyelemmel a milkddtetett intézmények munkarendjére.

Az 6nalléan miik6d6 intézmények munkavallaloi esetében a munkavégzés helyére valo belé-
pésre sajat Szervezeti és Miltkodési Szabalyzatukban meghatérozott iddben van lehetéség.

N4

3.2.4. A vezetdi értekezletek rendje
Vezetdi értekezlet

A vezetdi dontések eldkészitése érdekében, valamint a jogszabalyokban, sajat szabalyzatok-
ban megszabott feladatok végrehajtasarol vald beszamoltatas céljabol a JIK igazgatdja vezetdi
értekezleteket hiv 6ssze.
Résztvevdi:

e Igazgato

o Igazgatdhelyettesek

e Miiszaki, technikai és gazdasagi csoportvezetok

Témaja a szervezet milkodését, a feladat ellatasat lényegesen befolyasolé dontések vélemé-
nyezése, kozlése, ellendrzések eredményének ismertetése, feladat és feleldsok kijeldlése,
rendkiviili feladatok megbeszélése.

Intézményvezetdi értekezlet

Résztvevdi:
o JIK igazgato
o Onalléan miik6dd koltségvetési intézmények vezetdi
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e Allami fenntartasu kdznevelési intézmények vezetodi

Témaja az intézmények gazdédlkodasat, miikodését érintd, haladéktalan intézkedést kivano
kérdések megbeszélése, gazdalkodasi szabalyok valtozdsdnak megbeszélése.

Gazdalkodaisi értekezlet
Résztvevoi:

o JIK gazdasagi igazgatohelyettese

e JIK gazdasagi csoportvezetd

e Allami fenntartasu koznevelési intézmények gazdasagi tigyintéz6i

e Témafeleldsok '
Témaéja az aktudlis, pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi probléma megbeszélése, kozos meg-
oldasa.
A vezetbi értekezletek részletes szabalyait kiilon igazgatodi utasitas tartalmazza.

3.2.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni, melynek hatarideje targyév februar 28. napja. Az éves sza-
badsagolasi terv elkészitése az igazgatohelyettesek esetében az igazgatd, a beosztott dolgozok
esetében az igazgatohelyettesek feladata, melyet az igazgatd hagy jova.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogo-
sult. A t6rvényben nem szabdlyozott esetekben a dolgoz6 a rendes szabadsag teljes felhaszna-
lasa utdn vehet igénybe fizetés nélkiili szabadsagot. A koézalkalmazottak és munkavallalok
éves szabadsaganak mértékét a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen kell megallapitani.

3.2.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozo id6leges, vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.
A dolgoz6 tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a munkakér szerinti kdzvet-
len munkahelyi vezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konk-
rét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni, a helyettesités tényét a helyettesitett
dolgozé szabadsagengedélyén a helyettesito alairasaval elfogadtatni.

3.2.7. A munkakorok atadasa

A JIK vezet6 allasu koézalkalmazottai, valamint az igazgatd altal kijelolt kozalkalmazottak
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl, személyi valtozas alkalméval jegyzOkonyvet
kell felvenni.

Az atadasrol, atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
- az atadas — atvétel idépontjat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
- amunkavégzéshez sziikséges eszkdzok 4tadasat.

A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkahelyi vezetd gon-
doskodik.
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3.2.8. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az igazgaté, a gazdasagi, miiszaki igazgatohelyettes megbizasat, vagy kinevezését megel6z6-
en, és ezt kovetden kétévente tesznek vagyonnyilatkozatot. Vagyonnyilatkozat tételre a kiilon
jogszabalyban foglaltak az iranyaddak.

3.2.9. A munkdba jaras, munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéba jaras koltségeinek megtéritése a 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet, és a Budapest
Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 4ltal fenntartott alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozok juttatdsi szabalyzatiban és az intézmény juttatdsi szabélyzatiban
meghatarozottak szerint torténik.

3.2.10. Tovabbképzés

A JIK csoportos oktatds, tovabbképzés megszervezése, illetve a dolgozdval kotott egyedi ta-
nulményi szerz6dés révén gondoskodik — az egyes munkakdrdk vonatkozasaban — a jogszaba-
lyi el6irasok valtozasa folytan sziikségessé valo képesités megszerzésérol.

A JIK vezetdjének és gazdasagi igazgatOhelyettesének a belsé kontrollrendszer témakdrében
eldirt kétévente kotelezd tovabbképzési kotelezettségére vonatkozd szabalyokat és a gazdasa-
gi igazgat6helyettes éves kotelezd képzését kormanyrendelet irja eld, jogszabdly szerint kell
teljesiteni.

3.2.11. Egyéb juttatasok

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira a ,.Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi On-
korményzat altal fenntartott intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dol-
gozOk juttatasi szabalyzata” érvényes.
A JIK kézpontban dolgozd, alabbi munkakordk esetében a munkavégzés ellatiasahoz
helyi utazasi bérlet biztositasa sziikséges:

- kézbesito,

- karbantarto,

- informatikus

- gondnok

- belso ellendr
- miszaki és technikai csoportvezetok

3.3. Felel6sségi szabalyok

A dolgozok a kozalkalmazotti jogviszonyukbol, a munkaviszonyukbol eredd kotelezettségiik
vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Szandé-
kos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

3.3.1. Anyagi felel6sség

A JIK valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasz-
nalataért, gépek eszk6z0k megdvasaért.

A JIK a dolgozé hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett karért vétkes-
ségre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas, meg6rzésre szolgdlo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A pénzkezelést ellaté munkakort bet6ltd dolgozo teljes anyai feleldsséggel tartozik.

3.4. Ugyiratkezelés rendje
Az ligyiratkezelés rendjét az igazgaté Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg.

3.4.1. Az informatikai biztonsag szabalyai

A JIK az 6nkormanyzat intézményei gazdalkodasara, vagyonara vonatkozoéan nagy mennyi-
ségli adatot kezel. Az informatika biztonsdganak megteremtése érdekében kiilon szabélyzattal
kell rendelkezni a kovetkezOkrol:

- az informatikai eszk6z6k fizikai védelme,

- halézatvédelem,

- adatvédelem,

- archivalas,

- felhasznal6i jogosultsagok és kotelezettségek, felhasznaldi adatok nyilvantar-

tasa,

- internet és e-mail hasznalat,

- karbantartasok,

- nyilvantartasok.

3.4.2. A kiadmanyozas rendje

A JIK altal ellatando feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkor az intézmény igazgatojat
illeti meg. Az igazgaté e jogkorét egyes ligytipusokban az igazgatohelyettesekre atruhazhatja.
A kiadményozasi jogkor ataddsa nem érinti az igazgatd ligyintézéssel kapcsolatos feleldssé-
gét.

A kiadményozasi jog tovabbadasahoz az igazgatd egyetértése sziikséges.

Az igazgaté altal kiadmanyozandé iigytipusok:
e Kozponti szervekhez, feliigyeleti szervekhez irt jelentések, beszdmolok, levelek.
o A JIK mikodésével kapcsolatos anyagok.
e Az 6nalléan mik6d6 onkormanyzati intézmények milkodésével kapcsolatos leve-
lek.

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozzak:
o A szervezeti egységek feladatk6rén belill az igazgatéi kiadményozas altal nem
érintett levelezéseket.
e Az igazgaté akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasi jogat a gazdasagi igazgatohe-
lyettes gyakorolja.

3.4.3. A bélyegzdok hasznalata

Valamennyi hivatalos aldirasnal a jogosult aldirdsa mellet szerepelnie kell a JIK hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak. A JIK bélyegz6it naprakész allapotban nyilvén kell tartani.

Az intézmény bélyegzdjének felirata:

Hossza bélyegzo:
o Jozsefvarosi Intézménymikdsdtetd Kozpont
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e 1082 Budapest, Baross u. 84.
15801955-2-42
e 14100000-21209549-01000005

Korbélyegzo:

Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont
1082 Budapest, Baross u. 84.

CIMER

1-t6] 3-ig sorszdm

Az intézményi bélyegzék haszndlatdra — munkakéri feladataik ellatdsdhoz — a kovetkez6 dol-
gozok jogosultak:

e igazgato,

o gazdasagi igazgatohelyettes,

o miiszaki igazgatohelyettes

Az atvevdk személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. Az intézményi bélyegzOk hasz-
nalatira, a bélyegzé nyilvantartasban szereplé dolgozok jogosultak. A bélyegzdk beszerzésé-
r6l, a kiadasarél, nyilvéantartisarol a gondnok gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése ese-
tén az igazgat6 az elbirasok szerint jar el.

4. A JIK kapcsolattartasanak rendje

4.1. A szervezeti egységek kozotti munkakapcsolatok rendje

A szervezeti egységek vezetdi és beosztott munkatéarsai a feladatkoriiket kolcsondsen érinté
iigyeket egyiittmiikodve kotelesek intézni.

Ezen beliil kotelesek:
e szakmai feladataik eredményes ellatasdhoz szitkséges adatokrol, informéciokrdl
egymast tajékoztatni,

e mas szervezeti egységet is érintd iigyben szakmai véleményt kérni,
e vélemény- vagy adatkérésre valaszt adni, vagy ennek akadélyat a hatéridd lejarta
el6tt a megkeresd szervezeti egységgel kozolni.

Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kozos intézkedést igényld ligyben
nem jutnak egyetértésre, ugy az iigy kezdeményez6jének sajat kozvetlen feletteséhez kell for-
dulnia intézkedésért vagy dontésért.

4.2. Egyiittmiik6dés az 6nalléan miikodé intézményekkel

A JIK és az 6nalléan miikdd intézmények kozott a gazdalkodas és miikddés teriiletein a ha-
taskorok és feleldsség megosztasat az egyiittmiikodési megéllapodés hatdrozzak meg.

Az egyiittmiikodési megallapodas kiterjed:
- atervezés, gazdalkodas, konyvelés, beszamolés, pénzkezelés, pénzellatas so-
ran sziikséges egylittmiikodésre,
- az étkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokra,
- afeltjitas, karbantartas soran sziikséges egyiittmiikodésre.
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4.3. Egyiittmiikodés a miikodtetett k6zoktatasi intézményekkel

A JIK és a miikodtetett kézoktatasi intézmények k6z6tt a miikodés teriiletein a hataskorok és
felelésség megosztasat a Fenntart6 és az Onkormanyzat 4ltal kotstt megallapodas és a mikod-
tetési megallapodds hatarozzdk meg.

A megillapodas kiterjed:
- az étkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokra,
- a miikodtetés sordn sziikséges egylittmiikddésre.

4.4. Kapcsolatkiilso szervekkel

Az intézmény kapcsolatot 1étesithet més intézménnyel, véallalkozassal, mely a dolgozok sza-
mara tapasztalatszerzési lehetdséget biztosit.

A kapcsolatfelvétel csak az igazgaton keresztiil torténhet.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntarté 6nkormanyzat irodaival,
- afenntarté 6nkormanyzat valamennyi intézményével,

4.5. Sajtoval valo kapcsolattartas

A sajtoval torténd kapcsolattartds a polgarmester, vagy polgarmesteri hivatal altal kijelslt
személlyel t6rténé eldzetes egyeztetés, engedély utan torténhet.

4.6. A személyes adatok kezelése

A személyes adatok kezelése a jogszabalyokban ¢és a JIK Adatvédelmi Szabalyzataban meg-
hatarozottak szerint torténhet.

5. A]JIK gazdalkodasanak rendje

A JIK gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezései-
nek figyelembe vételével — az igazgatd feladata. A gazdélkodési feladatokat a kiilén Ugy-
rendben meghatarozott médon kell végezni.

5.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. Neviiket és
alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a gazdasagi igazgatdhelyettes koteles Orizni.

5.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rend-
je

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az igazgatd a Kotele-
zettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje Szabalyzatban szabalyozza.
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5.3. Belso kontrollrendszer

5.3.1.Vezetdi ellendrzés

A vezet6i ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézményvezet6tol a beosz-
tott, kozvetlen munkahelyi irdnyité vezetokig. A vezetok a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helyiiknek megfeleléen gyakoroljak vezet6i funkciodikat, ezen beliil ellenérzési jogosultsagu-
kat és kotelezettségiiket.

A vezet6i ellendrzés legfontosabb elemei a kivetkezok:

- akiadmanyozas, alairas joga,

- azelbzetes egyeztetés, véleményezéEs joga,

- apostin és mas uton érkezett kiildemények felbontésa, szétosztasi rendjének
kialakitasa (sajat szervezeti egységre vonatkozoan),

- a gazdilkodasi hataskor, ezen beliil a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és
utalvanyozas jogositvanyai,

- munkaltat6i jogkor gyakorlasa (csak igazgat6 esetében),

- beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott felada-
tok végrehajtasarol.

5.3.2. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés

A feladat ellatasanak eloirasait a belsé ellendrzési (FEUVE) szabalyzata illetve a kockazatke-
zelési szabalyzat tartalmazza.

5.3.3. Fiiggetlenitett belsé ellenorzés

A belsé ellendrzés feladatat kinevezett belsd ellendr 1atja el. Feladatat a koltségvetési szervek
belsé ellendrzésére vonatkozéd jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési
program alapjan.

&4

6. A]JIK-ot 6vo, védo elbirasok

A JIK-ot 6v6, véd6 elbdirasokat tartalmazé szabalyzatai a JIK Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzatai.
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7. Zaroé rendelkezések

A Jézsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Budapest
VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 20/2013. (1.23.) szdmt hataro-
zataval 2013. janudr 24-ei hatallyal elfogadta, melynek moddositdsat Budapest VIII. keriilet
Jézsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete ..../2013. (XII.18.) szamu hatarozataval
2014. januér 1-jei hatallyal hagyta jova.

A JIK munkahelyi vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a JIK dolgozoéi a szabalyzatot
megismer;jék.

Mellékletek:

1. Szervezeti abra

Budapest, 2013. .............

Dr. Kocsis Maté

polgarmester
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1. szamu melléklet Szervezeti abra
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