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INTÉZMEI\IY LEGFONTO SABB ÁDATAI

1. A köttségvetési §zerv megnevezése: Nagyatádi Intézmények Ellátó Szervezete

Rövid neve:

Székhelye:

Telephelyei, címe:

NINESZ

7500 Nagyatád, Baross G. u. 4.

7500 Nagyatad,, Árpádu. Z.

7500 Nagyatád, Petőfi u. 51/A

7500 Nagyatád, Baross G. u. 10.

7500 Nagyatád,Dőzsa Gy. u 13.

7500 Nagyatád, Alkotmány u. 15.

7500 Nagyatád, Aípád u. 16.

7500 Nagyatád, Honvéd u. 7 6.

7500 Nagyatád, Aradi u. 1.

7500 Nagyatád, Rákó ezi u, 41.

7500 Nagyatád, Rozsny ői u. 2/ A

2.Kőzfe|adata: Nagyatád Város Önkormányzatailletékességi területén, az önkormány-
zat sajen fulajdonában lévő az áIlami intézrnényfenntartó központ által
fenntartott köznevelésí intézmértyek feladatainak ellátását szolgáló in- 

?..
gó- és ingatlanvagyon működtetése, az inténnényekben ellátottak ét- i1_

keáetésének biztosítasa; főző- és melegrtő kon5üák üzemeltetése.

Statisáikai szánjele: I 580347 6-5629 -322-14

A szétriátvezető hitelintézet neve, címe: Erste Bank Hungary Zrt.

Fizetési számla száma: 1 1 60000 6-00000000-6 1 19 07 3 9

Telefon: 82l504-145

Telefax: 82l504-145

E-mail:

Honlap:



3. Az intézmény jogállása

Az iníézmény önálló jogi személy.

4. Illetékessége, működési köre: Nagyatád varos közigazgatási tenilete

5. trrányító §zerv megnevezéseo székhelye:

Nagyatád Vrá.ro s Önkormány zaténakKépviselő -testülete
Nagyatád, Baross G, u.9.

6. G azdálkodási besorolása : Önállóan miíködő költségvetési szerv.
Pénzügyi és gazdálkodási feladatait Nagyatád Város Ön-
kotminyzata Polgánnesteri Hivatala végzi, a munka-
megosáás és felelősségvéúIalás rendjét tartalmaző meg-
allapodas alapjan.
GazdáIkodási jogköre alapjan önálló gazdasági szerve-
zeltel nem rendelkezik. Az íntézntényen belüli gazdasági
és adminiszhatív feladatokat gazdasági ügyintézői cso-
port látja el.

7. Yezetőjének megbízási rendje: Nagyatád Város Önkormányzata Képviselő-testületének
hatáskörébe tartozó, az 1992. évi XXXIiI. tv. 20. §-a, a
23. § (1)-(3) bekezdése és a77lI993, (V.12.) Korm. ren-
delet 3. §-a szerinti, nyilvános palyazat aLapjarlhatarozott
időre s zó l ó magas abb v ezeói me gbízás (igazgatő) .



I.FEJEZET
ALTALAI {o S REI§DELKEZESEK

1.Szervezeti és Működési Szabályzat céIja
A Szervezeti és Működési SzabáIyzat (továbbiakbanSZMSZ) célja, liogy rögzítse a Nagy-
atádi Intézmények Ellátó Szervezete, mint önkonnányzati költségvetési szerv adatait és
szervezeti felépítését, avezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a költségvetési szerv
működési szabáIyait.
Az intézmény feladatai ellátásanak részletes belső rendjét és módját a jelen szervezeti és

működési szabáIy zat állapítj a meg.

2. Az intézmény szerv ezeti működési rendj ét m eghatározó dokum enturn ok
A költségvetési szerv törvényes működését a hatályos jogszabáIyokkal összhangban lévő
alapdokumentumok hatát o zzák me g.

2.t.Alapítő okirat
A NINESZ szervezetét a Nagyatád Varos Önkormányzaíának Képviselő-testülete
3 a3 / 20 1 2. ()(I. 1 1 . ) é s 3 (20 I 3 (I. 8. )) sz. önkorm ány zati határ ozatáv al alapította me g.

Az alapítő okirat tarlalmazza a költségvetési szerv működésére vonatkozó legfontosabb
adatokat.

Z.2 Egyéb dokumentumok
A költségvetési szerv működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési
Szabályzat valamint azok mellékLetétképező, a szakmai és gazdasági munka vitelót segítő
kül önféle szab á7y zatok, munkaköri 1 eírások.

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatokkapcsolódnak:

- Eszközök és fonások értékeiési szabáIyzata

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Önkti lts é g - számítási szab ály zat

- P énzkezelé si szab ály zat

- Leltarkészítési és leltározási szabáIyzat

- Felesl e ges vagyontár gy ak haszno sításának és sel ej tezés ének szab ály zata

- Adatvédelmi szab áIy zat

- Közalkalm azottí szabály zat

- GazdáIkodási ügyrend

- Á,es díjber,ételi szabáIyzat

- Munkavédelmi szabály zat

- Munkahelyi Ko ckazatkezeiési szabályzaí
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- FEtrVE szabá|yzat, ellenőrzési nyomvonal

- Belső ellenőrzési szabályzat (belső kontrollrendszer)

- Szab ályíalanságok kezelésének rendj e

- ÉleLmezési szab ály zat

-AnyagéseszközgazdálkodásiszabáIyzat(készletgazdálkodás)

- Informatikai biztons ági szabályzat

- Ir atkezelési szab ály zat

- Gépj árműve k i gényb evéte l ének é s használ at ának szab ály zata

- Telefonha sznáIatí szabáIy zat

- Kiküldeté si szab ály zat

- Kö zérdekú adato k nyi lváno s s á gr a ho zatalának szab ály zata

- Titokvéde Imi szab áIy zat

3. A Szervezeti és Működési Szabá|yzathatá|ya

A költségvetési szerv szérnélra jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazottfel-
adat- és hatásköri-, szewezeli és múködési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figye-
lemb evétel ével kell alkalmazni.

Az SZMS Z hatáiy a kiterj e d :

- az íntézmény v ezetőire,

- az íntézmény alkalm azottair a,

- az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre, a jogszabály illetve a szolgáItatási szer-

ző dés szerinti mértékig

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasági szervezetlel rendelkező költségvetési szerv, Na-
gyatádVáros ÖnkormányzataPol,gfumesteri Hivatala, és a gazdasági szervezettel nem ren-
delkező költségvetési szerv C{INESZ)- az irányítő szerv által jóvahagyott - munkameg-
osztási megállapodásban rögzííetí munkamegosztás és felelősségvállalás keretei kozcitt kell
alkalmazni.

A munkamegosáási megállapodás elkészítése során figyelembe kell venni az államháztar-
tásról szóló törvény végrehajtásáről kiadott 36812011. (XII.31.) Korm. rendelet 10. § elő-
írásait.



tI. FEJEZET
AZ [NTEznapny FELADATAI

1. Azintézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény mint költségvetési szerv számfua meghatározott feladatoknak és hatáskö-
röknek az intézmény működési egységei és az alkalmazottak közötti megosztásárőI az in-
tézmény v ezetőj e gondo skodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabáIyok és az alapítő,
iranyító áItaI a költségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetőhe és alkaimazottak-
ra köte\ezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.
A költségvetési szervben folyó tevékenységet az alábbi alapvető jogszabályokhatéxazzék
meg:

- 2aII. évi CXCV. Törvény az állanhaztartásrói, ('

- 1992. évi XXil. Törvény a Munka Törvénykönyvérő1,

- 1992. évi XXXII. Törvény aköza|kalmazottak jogállásaról,

- 1959. évi IV. törvény a Polgari Törvénykönyvről,

' 
- 2000. évi C. törvény a számvitelről,

- 368l2a1,1. (XII.31.) Korm. rendelet az állambáztartásról szóló törvény végrehajtásáről,

- 24912000. (XII.24.) Korm. r. az áI|anháztartás szervezeti beszámolási és könyr.vezeté-
si kötelezettségének sajátosságairól,

- 37012011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről
és belső ellenőrzéséről 

C,
- valamint a ferurtartó önkormanyzathatáIyos rendeletei és belső rendelkezései

í.1 Az intézmény alaptevékenysége (i) :

Az irtézmény az alapítő okiratában foglaltaknak megfeleiően az aléhbi szakmai alap-
feladatként meghaíénozott alaptevékenységeket látj a el:

Alaptevékenysége:

TEÁOR: 5629 Egyéb vendéglátás

Atlambázta rtási szakágazati b eso rolása :

562900 Egyéb vendéglátás



Alaptevékenys é gek államháztartási szakfeladat ren d szerinti b es o rolás a :

száma: megnevezése:

5520OI ÜatUO szálláshely- szolgáItatás
55901 1 §ollégiumi szálláshelynyújtás a közoktatásban tanulók számára
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményíétkeáetés
5629t4 Tanulók kollégiumi étkeztetése
5629l] Munkahelyi étkeztetés
562920 pevea vendéglátás
8510i 1 Ovodai nevelés, ellátás
852000 Alapfokúoktatási intézményeinek,programjainakkomplex támogatása
852011 Altalános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása(l-4. évf.)
852O2I Általrános iskola tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évf.)
85203 i Aiapfolcu művészetoktatás zeneművéseái ágban
852032 Alapfoku művészetoktatásképző- és iparművészeti, táncművészeti, szín- és

bábművészeti ágban
8531 1 1 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12ll3. évfolyam)
85312l Nappalirendszeniszakközépiskolaioktatás(9-I2lI3.évfolyam)
853214 Szakképesítés megszezésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás
85591 1 Altalános iskolai napközi otthoni nevelés
855914 Általánosiskolaitanulószobainevelés
8560l1 Pedagógiai szakszolgáltatótevékenység
89044I Rövid időtartamú közfoglalkoáatás
890442 Foglalkoztatást helyettesítő íámogatásra jogosultak hosszabb időtartamú

közfoglalkoztatása
890443 Egyéb közfoglalkoáatás
680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
81 1000 Építrnényüzemeltetés

1,2. Y ál|a|kozási tevékenys égei

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez. Szabad kapacitásának kthasznáIá-
sáva1, - nem vállalkozási jelleggel - szolgáItatást nyújthat, - ár és díjbevóteii szabályzata

a' szerint, - külső természetes ésiogi személyek részére,

A termék, szolgáltatás ellenértékének meghatározásához ki kell számolni annak önkölt-
ségét. Az önkölts égszárritás módját az Önk<;ltsé gszámitási szabályzat rögzíti,
Az e tevékenység keretében végzett szolgáltatásra, termék-előáIlításra szerződést kell
kötni.

A szerződés tartaimát a felek szabadon határozzákmeg.

A szerződésnek legalább tartalmaznia kell:

- a szetződő felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonosító adatait,

- a szeruődés targyát (szakmai, műszaki tartalom)

- a teljesítési feltételeket (szakmai, műszaki teljesítés időpontja),

- a teljesítés igazolásanak módját,

- a késedelrnes, hibás teljesítés jogkövetkezményeit,



- afizetésí feltételeket (összeg, időpont),

- a szerződéskötésre j o gosultak alálráséí.,

A költségvetési szerv vezetője felelős a gazdaságos, hatékony és eredményes múködésért.

1.3. Foglatkoztatottjaira vonaÉkozó foglalkoztatásijogviszonyok megielölése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatási jogviszonya alapesetben közalkalma-
zott, melyeI<re aközalkalmazottak jogállásaról szóló 1992, évi XXXil. tv. az irányadó.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya közfoglalkoztaíásijogviszony, melyekre nézve
a közfoglalkoztatásról és közfoglalkaztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények
módosításáról szóló 2011. évi CVi. Törvényen túl a Munka Törvénykönyvóről szóló
2012. évi I. tv. az irányadő. Egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszonyru a Polgári Tör-
vénykönlwről szóló 1959. évi IV. fv. (pl. megbízási jogviszony) azirányadó.

III. FEJEZET
AZ II{TEZMENY SZERVE ZETI FELEPITESE

1. Lz intézmény §zervezeti felépítése

A NINESZ szewezetí felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosáás sze_
rint az SZMSZ I. száműmelléklete tarta|mazza.

1.1. A költségvetési szerv belső ellenórzése

A NINESZ vezetője köteles gondoskodni a belső ellenőrzés kialakításaról és megfele-
lő működtetéséről.

Az intézményi belső ellenőrzési tevékenység;

Az intézmény nem foglalkoztat belső ellenőrt, köteles gondoskodni a költségletési
szerv belső ellenőrzési tevékenységének kalső szolgáltató bevonásával rarténő meg-
szervezéséről és ellátásáról. Az intézménynél a Polgármesteri Hivatal belső ellenőre
v é ge z ö náll ó b el s ő ellenőr z é s i tev é keny s é g et.

A belső ellenőrzés fuggetlen, tugyilag bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenőrzöt szervezet múködését fejlessze, és eredménl,ességét
növelje.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a szeryezet minden tevékenységére. különö-
sen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásnak és elsámolá-
sának, valamint az eszközőWel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgáIaLara.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszeníségi, pénzügyí. rendszer- és teije-
sítmény-ellenőrzéseket, illetve infonnatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni.

A belső ellenőrzésnektanácsadői feladatokat is el kelllátni.



A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek.

Az éves ellenőrzési tervnek tarlalmaznia kell:

- az ellenőrzési tervet megalapozó elemzéseket, különös tekintettel a kockázat-

elemzésre,

- atetvezett ellenőrzésektárgyát,

- az ellenőrzések céIját,

- az ellenőrzendő időszakot,

- a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározásáí,

- az ellenőrzések típusát és módszereit,

- az ellenőrzések ütemezését,

- az eilenőrzött szeív, illetve szervezetí egység megnevezését.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszewezni
és elvégezni.

Az intézmény napi belső ellenőrzést tevékenysége a folyamatba épített ellenőrzésen
(FEUVE) keresáül valósul meg.

2. A költségvetési szerv belső szervezeti egységeinek megnevezése, főbb feladatai

2.1 A gazdasági csoport feladatai:

A gazdasági csoport az intézmény működtetéséért, a gazdáIkodás megszervezéséért és
kányításáétt, a tagyon használatával, védelmével összefliggő feladatok teljesítéséért, a

i pénzügyi, számr.iteli rend betartásáért felelős szewezeti egység, amely munkáját Nagya-' 
tád Varos Polgármesteri Hivatala és az intézmény között létrejött munkamegosztás sze-
rintvégzí.

A gazdasági csoport ellátja

a költségvetési szerv költségvetésének előírányzatai tekintetében a gazdáikodás-
sal, és az adatszolgáltatással a gazdaságí ügyrend szerinti feladatokat,

az intézmény működtetésével, üzemeltetésével, az íntézmény yagyongazdálkodá-
sa körében a vagyon használatával, hasznosításával, védelmévei kapcsolatos fel-
adatokat,

A Gazdasági csoport a mindenkori jogszabalyi előírásoknak, és fenntartói utasításainak
megfelelően végú tevékenysé gét, gazdasági, pénzigyi munkáját , elléúla munkaügyi fel-
adatait,



A csoport tagjai:
- 1 fő gazdasági ügyintéző - könl.velő

- 1 fő gazdaságiügyitttéző -térítési díjkeze|ő

- 1 fő gazdasági ngyintéző- adminisárátor

- 1 fő intézményi pénááros

- 1 fő gazdasági ügyintéző -telephelyipénztáros (kollégium)

A gazdasági részleg dolgozóinak részletes feladatait az intézmény Gazdasági ügyrendje
tartalmazza.

2.2 Műszaki csoport feladatai:

A műszaki csoport biztosítja a költségvetési szerv rizemeltetéssel, a műszaki és gondnoki
teendőkkel kapcsolatos feladatokat.

A műszaki csoport biáosítja az épületek, berendezések üzemképes állapotát, folyamatos
karbantartását,tiszténtartását.
Tagjai a karbantartók, a takarítő személyzet és a portások.

23 Élelmezési csoport:

Az intézmény írányíásában a nagyatádi közoktaüísi intézményeknél harom konyha mű-
ködik: az Arpád Fejedelem Altalanos Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény-
egységben, a Kollégiumban, és a Városi Óvodak Rozsnyói úti egységében. Továbbá me-
legítőkonyhák működnek a nagyatádi városi óvodák telephelyein és azEltes Mátyás Áka-
lános Iskolában. A konyhákat az élelmezésvezetők irányítják, tevékenységiiket ellenőrzi
és koordinálja a v ezető élelmezésvezető.
A vezető élelmezésvezetői teendőket az Árpaa Fejedelem Általanos Iskola és Alapfokú
Művészetoktatási Iskola intézményegységében működő konyha vezetője látja el. EIIátja a
melegítőkonyhák írányítását és szakmai ellenőrzését is.
Az élelmezési csoport feladata a konyhai ellátás körébe tartoző, gyermek és tanulói, dol-
gozői és vendég étkeáetés biáosítása.
Tagjai: az éIelmezésvezetők, foszakácsok, szakácsok, konyhai kisegítők, melegítőkon;,-
hai dolgozók.
Az élelmezéssel kapcsolatos részletes szakmai
tatlalmazza.

2. 4 S zemélyz eti ü gyi nt éző, int ézményi titlcí r :

szab ály zatokat az Elelmezé si Szab át7zat

Személyzetí ngyintézőí feladata a NINESZ dolgozói szeméIyzeti anyagainak
kezelése, a szeméIyzeti anyagainak kezeiése, a szeméIyzetí anyagok nyilr,án-
Lartása, vezetése.

Elkészíti azúj felvételes dolgozók szeméIyzeti adminisrtráciős okmányait, al-
kalmazási, kinevezési, adatmódosítási és szeméIyzeti statisztikai okmrányokat.

l0
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- Nyilvantartla a szabadságokat, adatokat szolgáltat a fenntartó felé.
- Titkari feladatai körében intézi a NINESZ ügyviteli - adminisztrációs munkáit

az i gazgatő utas ítás ai és az irúézmény Iratkezel é s i s zab ál y zata szer int.

- Kezeii aziratíárat.

- Részt vesz az intézményi szabályzatok, belső utasítások, rendelkezések admi-
ni sztratív elkészítésében.

- Igazgatói utasításra gazdasági úgyintézői tevékenységet is végez.

3. Munkaköri feladatok:

Az intézményben foglalkoáatottak feladatait a munkaköri leírások hrtalmazzák. Az a|ap
munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik. Az intézmény valamennyi dolgozójá-
nak személyre szóló munkaköri leírását a személyi dossziék tartalmazzék,

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogállását, a szervezetben e1-

foglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szőIőan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulás, személyi váItozás, valamint feladat
váItozása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell:

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktual lzálásáértfelelős:
- azigazgató,
- szeméIyzeti ügyntéző.

4. Az intézmény vezetése és avezetők feladat és hatásköre

4.I Az intézmény igazgatőjának feladat és hatásköre

vezeti az intézményi szervet, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásá-

ért,

felelős azintézmény tevékenységének gazdaságosságáért, eredményességéért,

biztosítja az ntézrnény működéséhez szükséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt külső szervek előtt,

tetvezi, szewezi, kányítja és ellenőrzi az irttézmény szakmai és gazdasági műkö-

désének valamennyi teniletét,

gyakorolj a a munkáltatói jogokat,

ügyviteli hell,ettese a gazdasági csoport vezetője,

ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormanyzati rendele-

tekben és döntésekben avezető részére előírt feladatokat,
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megszevezi az tntézmény belső ellenőrzését, felelős a folyamatb a építetl előzetes

és utólagos vezetőí ellenőrzési rendszer (FEWE) mííködtetéséórt,

felelős a belső kontroll rendszer működéséért,

elkészíti a költségvetési szerv SZMSZ-ét, kötelezően eIőíft szabáIyzatait, továbbá a

költségvetési szerv múködését segítő egyéb szabáIyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a társköltségvetési szervekkel, helyi, területi és országos szakmai

szervezetekkel, költségvetési szervekkel,

támogatja az íntézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevé-

kenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a működési egységek, az trtézmény tevékenysé-

gét,munkájéú.,

felelős a hivatali titoktartásért és adatvédelemért.

Az ígazgató tigyviteii helyettese a gazdasági csoportvezető, aki távolléte esetén gondosko-

dik az intézmény vezetéséről. Helyettesítési jogkörében eljárva ugyanolyan jogok illetik és

kötelezettségek terhelik, mint az igazgatőt, de két hetet meg nem haladó helyettesítés ese-

tén nem vállalhat kötelezettséget, nem létesíthet, illetve nem szüntethet meg közalkalma-
zotti jogviszonfi, jutalmazási jogkört nem gyakorolhat.

4.2. 
^ 

gazdasági csoportvezető és hatásköre

A gazdas ági c s op o rtve zető az igazgatő me gbí zott ü glvitel i helyette s e.

Irányítja és eilenőrzi a gazdasági csoport munkáját.

Iránymutatást ad az intézmény más működési egységeihez beosztott, foglalkorta-
tott, gazdálkodási, könywezetési, adminisztráciős, adatszolgáItatási feladatok el- 

{

látásáért felelő s alkalmazottaknak.

Az ígazgatóval együtt felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységé-
ért, a p énzig,vi fe gyelem me gtartásáért.

Közreműkö dik az irúézmény költségvetésének, gazdálkodásáról szóló beszámolÓ
elkészítés ében, gondo skodik az adatszo|gáltatásról.

Ha azigazgatő uraírásbanfelbata\mazza, gyakoralja a kötelezettségváIlalási jog-
KorL.

Kialai<ítja az anyag és eszközgazdálkodás rendjét, megszervezi és biáosítja a
költsé gveté si szerv anyagi és eszközellátását.
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A Polgármesteri Hivatal Pénzüg;,i irodájával együttműködve, az igazgatő irányí-
tásával szewezi a költségvetési szerv könywiteli, elszámolási, vagyon nyilvántar-
tási, vagyonvédelmi rendj ét.

4.3. Műszaki csoportvezető

Szewezi,irányítja és ellenőrzi a csoport szakmai munkáját.

A csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az igazgatőnak, illetve
a me gbízotí v ezető - helyette snek.

Segíti az igazgatő humánpolitikai feladatainak ellátását, elláíja az ebben a körben
fthízott feladatokat.

Ellenőrzi, szewezi a telephelyeken folyó karbantartői, üzemeltetői, takarítói és

! T:ffi:::*:;|T#,t,j"ff*Jh?í" 
a dolgozók munkafeladati felosztását,

Felügyeli és ellenőrzi a műszakl-technikai berendezések működőképes állapotát,
javaslatokat tesz aműszaki fejlesáésre, pótlásra, a racionálisabb működtetésre.

Közreműkö dik az anyagbeszerzésben.

Személyesen is résá yesz akarbantartói munkákban.

Felelős a telephelyek munka, tuz és vagyonbiztonsági szabályainak betartásáért,
felügyeletéért.

4. 4. ÉIetmezési cso p o rtv ezető

Ellenőrzi a konyhák (beleértve a melegítőkonyhákat is) működését, különös figye-
1 emmel az élelmezéshi gi éni ai, HAC C P szab ályo k b etartásár a.

i:-' 
összehangolja a konyhrák anyagbe szerzését, az étiapkészítést.

Felügyeletet gyakoroi az éIelmezésvezetők felett, megszervezi abelyettesítéseket.

Élelmezésv ezetők:

Az éIelmezésvezetők feladata a konyüai ellátási körbe tartozó, gyenrrek és tanulói,
dolgozó és vendég étkeztetés biztosítása az áítahsk vezetetí konyhák és a konyha
áItal e|Iáúott me i e gítőko nyhák vonatko z ás áb an.

Az éle\mezésvezető felelős a HACCP rendszer múködésért, az ezzel kapcsolatos
dokumentumok vezetésé ért, kezeléséét1.
A vezető élelmezésvezetővel eg},eáetve megrendeli, beszerzí a korszerú és egész-
s é g e s táp lálko zásho z, étkezé slne z szl,iks é ge s any ag okat.
Felel a munkabiztonsági és élelmezés egészségügyi szabéúyok meglartásáért. Ke-
zeli az élelmiszen aktárt.
Feladata a térítési díjak megállapítasa, esetenként arrnak beszedése.
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5. A költségvetési szerv munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

A költségvetési szerv vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a rácio-
náIis gazdáIkodás követelményét íigyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a
számára bizto sított fórumokon.

5.1. A költségvetési szervi munka irányítását segítő fórumok:

- igazgatői tanácskozás,

- vezetői értekezlet,

- csoport megbeszélés,

- intézményi munkaértekezlet. 
(.

Igazgatői tanácskozás

Megbeszélésett az igazgatő szi,ikség szerint, de legalább hetente hívja össze. Részt vesz-
nek: igazgató, c soportv ezetők,

Az ígaz,gatói tanácskozás véleményezi és értékeli :

- azittézménY érintő szewezetí és működési kérdéseket,

- az intézmény alkalmazsttait érintő élet - és munkakönilményeket befolyásoló kér-
déseket, fejlesztések, felújítások rangsorolását, anapi-heti tevékenységet,

- az intézmény működésével összefiiggő terveket, szabályokat,

- mindazokat ajavaslatokat, amelyeket azígazgatővagy atanácskozás tagjai előter-
jesáenek. (,,_

Avezetői értekezletz

Az igazgató szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal vezetői értekezletet
taít.

A v ezetői értekezleten résá vesznek:

csoporfvezetők,

szeméIyzetíügyintéző,

kö zalkalmazotti tanác s elnöke,

szakszew ezeti bizalmi,

meghívottak.
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A v ezetői értekezlet feladatai :

tájékoződás a belső mtíködési egységek, közösségek munkájáról,

az irtézmény átfogó valamint a belső működési eeyséeek, szakmai közösségek ak-
tuális és konkrót termivalóinak áttekintése.

Csop ort (belső működési egységek) értekezlet:

A csoportok (belső működési egység) szükség szerint csoportértekezletet tartanak.

A csoport értekezletét avezető hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni a csopot1 (belső működési egység) valamennyi alkalma-
zottját és a költségvetési szetv vezetőjét {igazgatő).

A csoport (belső működési egység) értekezlet feladata:

a csoport munkájának értékelése,

a csoport munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére in-
tézkedések me gfo galm azása,

a munkafe gyelem értékel ése,

a csoport előtt álló feladatok megfogalmazása,

a csoport munkáját, érintő javaslatok megtargyalása.

Intézményi munkaértekezlet (összdolgozói)

i' Azígazgatő snikség szerint,de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaérte-!' 
kezletet taft. Az értekezletre meg kell Iúvru az íntézmény valamennyi fő -es részfoglal-
kozású alkalmazonját.

Az ígazgató a munkaértekezleten:

-b eszámo 1 az intézmény eltelt idő szak a),att v é gzett munkáj áró 1,

-értékeli az intézmény programj ának, munkatervének telj esítését,

-értékeli azintézményben az alkalmazottak élet- és munkakönilményeinek alakulását,

-ismerteti a következő időszak feladatait.

Az étekezlet napirendj ét azigazgatő áIlítja össze. Az éftekezletre meg kell hívnia a fenn-
tartó képviselőjét. Az értekezleten lehetőséget kell adni,hogy az alkalmazotlak vélemé-
nyiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azohaváIaszt kapjanak.
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5.Z. Az intézmény munkáját segítő testületeket, szervek, közösségek

Az intézmény vezetése együttműkö dik az alkalmazotrak minden olyan törvényes szerve-
zetév e|, amelynek c éIj a az alkalmazoűak érdekkép vi s e l ete é s érd ekv é d e lme.

Az irúézményben Közalkalmazotti Tanács működik, mely ellátja az alkalmazottak érdek-
védelmét és segíti avezetés munkáját.

Az Íntézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek műkodését.
Az Íntézmény igazgatőja aközalkaImazotíijogviszonybőI szérmazó jogok és kötelezett-
ségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáróL, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjé-
től, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működéi feltételek biztosí-
tásáről, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiá-
ny áb an me gállapodást köthet.

A költségvetés szerv működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegy-
zőkönyvet kell készíte ni, megőtzés éről a költsé gveté s i szerv v ezetőj e gondo sko dik.

A j e gyzőkönlvnek tartalmazrua kell :

-az ülés helyét, időpontját,

-a megjelentek nevét,

- a tár gy alt napirendi pontokat,

-a tanácskozás lényegét,

-altozott döntéseket.

Iv. FEJEZET
AZ IT"|TÉZMENY mÚxÖpÉ sBNrr rŐrn SZABÁLYAI

t'1. Az íntézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabályok

1.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létre-
jötte

A közalkaimazottíjogviszony határozatlan idejú kinevezéssei és annak elfogadásával
jon létre.

Hatátozott időre történő kinevezéssel a közalkalmazottljogállásról szóló törvóny ide-
vonatkozó rendelkezései szerint köthető csak közaik almazatti j ogviszony.

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony továbbá közmunkaprog-
ram keretében is foglalkoáathat külsős személyeket.
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Az intézmény állományába 1.artozó személy részére megbízási vagy más szerződés
alapján díjazás munkakörébetatoző, munkaköri leírása szerint számáta előírható fel-
adatra nern fizethető.

Más esetben díjfizetésre az intézmény áItaI a feladatra vonatkozóan előzetesen írásban
kötött szerződés e rendelet szabáIyai szerint igazoltteljesítése után kerülhet sor.
A szerződésben ki kell kötni, hogy a díj klzárőlag abban az esetben illeti meg az in-
tézmény állományába taftoző személfi, ha a szerződében rögzített feladat mellett a
munkakörébe taftoző feladatinak is maradéktalanul eleget tett.

í.2. Az intézménnyel közalkalmazottijogviszonyban áltók díjazása

A személyi juttatások alapvető jogosultság í szabáIyait a hatályos jogszabáIyok állapítják
meg, melyet az intézmény kollektív szetződése (ha van) a dolgozók javára módosíthat.

L.2.1. Rendszeres személyi juttatások

A rendszeres személyi juttatások körébe taftazik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazonjuttatások, amelyek rendszeresen
ismétlődve kenilnek kifizetésre.

A közalkalmazoltat illetményének megállapítása érdek ében fizetési osztályb a és ftze-
tési fokozatba kell besorolni.

A munka díjazásaravonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni.

Az illetménfi, atárgyhót követő hó 5. napjáig (legkésőbb a targyhót követő 1O-ig) kell
kifizetni.

Aközalkalmazott a betöltött munkakör fiiggvényében illetménypótlékra jogosuit.

Az illetménypótlék mértékét u, illetmén5,alap száualékában ke1l meghatározni.

1.2.t.l.Y ezetői pótlék

A magasabb vezetŐ, igazgatő valamint vezető állású közalkalmazottatvezetői pótlék il-
leti meg,
Intézményünkben a csopoftvezetőketvezetőipótlék nem illeti meg, azigazgatő ügywite-
li helyettese a munkáltatóval történő megegyezései alapján illetménykiegészítésre jogo-
sult.

1.2.1.2. Címpótlék

A Kjt. 71§ -a alaplána főtanácsost, a fomunk atarsaí, a tanácsost, valamint a munkatár-
sat címpótlék illeti meg.
A pótlék mértéke:

- afőtunácsosi cím esetén apótlékalap l\lYo-a,

- a főmunkatársi eím esetén a pótlékalap 75oÁ-a,

- atanácsosi cím esetén a pótlékalap 50%-u
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- a munkatársi cím esetén a pótlékalap 25oÁ-a.

A címek adományozása a Kjt. alapján:
Címet adomény ozni csak a fenntartó egyetértésével és j óváhagyásával lehet.

1.2.L.3. Idegennyelvi-tudási pótlék

Ha aközalkalmazoű,olyan munkakort tOit be, amelyben a magyar nyelv mellett megha-
tátozott idegen nyelv, rendszeres használata szükséges jogosult azídegennyelv - tudási
pótlékra.

Az idegennyelv-tudást, áIlarrti\ag elismert nyelwizsga eredményét igazoló bizonyít-
vánnyal vagy azzal egyenértékű okirattal kell igazolni.

intézményünknél jelenleg id,egennyelvtudási pótlékra jogosító munkakör nincs.

1 .2.1 .4. Ejszakai pótlék

Éjszakaipótlékra az jogosult, aki a munkaidő beosá ása alapjén 22.a0 és 6.00 között vé-
gez munkát.
Ejszakat pótlékot a Munka törvénykönyvének rendelkezései szerint kell megállapítaní.

L.2.1.5. Képzettségi pótlék

Amennyiben a közalkalmazottnak a munkaköre ellátásához abeosztás alapjául szolgáló
iskolai végzettség, illetve szakképesítés, szakképzettségmellett a kinevezésben feltünte-
tett további szakképesítésre, szald<épzettségre is szikség van, és azzal aközalkalmazott
rendelkezik,- garantáIt alapilletménye:

egy további szakképesítés esetén 5oÁ-kal,

kettő vagy több további szakképesítés esetén 7%-kal növekszik.

Felső ftzetési osztályban a növekedés mértéke 70Á illetve 10Yo.

További szakképesítésként a közalkalmazott besorolásánál alapulvett azonos képzési
szinten szetzett szakképesítést, szakkép zetíséget lehet figyelembe venni.

1,.2.2. Nem rendszere§ személyi juttatások
1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedő, illetőleg tartósan jó munkát végző közaka|mazottat, amrrnkáltató juta-
lomba részesítheti, ha annak költségvetési fedezetét,- előzetes egyeáetés alapjén,- a
ferrntarló bizto sítj a.

(A közalkaImazottak esetében naptari évenként a jutalom összege nem haladja meg
tírgyévi illetményén ek 3 \oÁ-át. KJT 77 § (3 ) bekezdés,)Ávr. 5 1 §. )

1.2.2.2. Megbízási díj
Saját alkalmazottn*,megbízási díj, jelen szabályzatI\I.lln 1r pontjában foglaltak sze-
rint fizethető.

i
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A szakmai aiapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében
törlénő igénybel,ételéte szetződés küiső személlyel, szewezeitel csak jogszabá\ban
vagy azttányítő szew áital szabályozott feladatok eivégzésére köthető.
A szerződésben ki kel1 kötni, hogy a díl kizárőlag abban az esetben illeti meg a költ-
ségvetési szerv állományéhatartoző személy.t, ha a szevődésben rögzített feladat mel-
lett a munkakörbe tartoző feladatainak is maradéktaianul eleget tett.

1.2.3. Egyéb juttatások

1.2.3. 1. Önkéntes kölcsönös biztosító pénztárbavaló befizetés

Az intézmény alkalmazotllának önkéntes kölcsönös biztosító pénztírral szembeni tag-
drjfizetési kötelezettségét nem váIIaIja át.

I.2.3.2.Továbbképzés

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat az alkalmazottakat támogatja,
akiknek munkakörük betöltéséhez nélküiözhetetlen a képzés által nyújtott kópesítés
megszerzése.

A továbbk épzés szab áIy ai:

Mindenki köteles írásban kérni tovább tanulásának engedélyezését akar diploma
megszerzéséről, akár további képzésről van sző.

F'eisőoktatasi költségvetési szervben íolytatou tanulmányok idején köteles l,gazoI-
ni, hogy beiratkozott az adotí félévre.

- Köteles leadni atovíhbtanuló a konzultációs időpontokat.

{

- Az intézmény a tandíjat, a tankönyveket és
konzultációs napokra és a vizsga napokra,
dést köt.

- A tandíjat, a tankönyveket a költségvetési
Az útl, költséget az a|kalmazott számolja el
pon belül.

oda-vissza út költségét térítheti meg a
ha ar. a előzetesen tanulmánvi szetző-

szerv csak számla ellenében fizeíi k|
azutazás befejezésétől számított 8 na-

A továbbképzés költségeihezvalőhozzájarulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a
továbbképzési díjak, és a jelentkezőkszámaalapjánévente keil felülvizsgáIní.

í.2.3.3. A közlekedési költségtérítés

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a
3 9 l 2a l 0 .(II.26.) Korm. rendelet értelméb en me gtéríteni.

Ha az alkalmazotínak a munkába jarás körülményelbenváItozás állt be, azt a költség-
vetési szeru részére azonnal be kell jelenteni.
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Az alkalmazottaknak a munkaköriikkel összeftiggő - helyi közlekedést igénylő- fel-
adatellatáSáéft. utazási költségei megtérítésére a költségvetósi szerv heiyi bérl.t"t ,r"*
biztosít.

A j ogosultságot félévenként felüi kell vizsgálni.

1.2.3.4.Munkaruha j uttatás

Intézményrink a közaikalmazottrészére költségvetési előiranyzataterhére munkaruhát
biztosíthat.

A munkaruha juttatására jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtékat a juttatási idő-
ket és az egyéb feltételeket a 2. számú melléklet rögzíti a közalkalm azottakjogáilásá-
ról szóló törvény idevonatkozó rendelke zési alapj án.

A munkaruhát aközalkalmazott vásárolja meg.

AbeszerzésrŐl, a vásárlásról- a költségvetési szenl nevére címzett- szabályos kézpénz- i

fi zetési szérnlát kell leadni.

AkÖzalkalmazofr, a munkaviszony iétesítésekor, próbaidő kikotése esetén annak lejár_
ta utáni napon szeíezjogosultságot a jutíatás igénybevételére. A kihordási idő ezen
időponttól kezdődik.

A juttatási idő számításánál a megkezdeft hónapot a kerekítés szabáIyaí szerint keil fi-
gyelembe venni.

A juttatási időbe nem számít be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napontúlittzetés néiküli szabadság,

- 30 napon tulitáppénz.

A munkaruha a kihordási idő alatt a költségvetési szerv tulajdonát képezi. aztkövető-
en a közaikalmazoLí tulajdona iesz.

A közalkalmazotr a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási ió,ő bátra-
lévő hányadában megfelelő összegben köteies a munkaruhát megváltani,
A kihordási időt teijesítettnek kell tekinteni:

- öregségi nyugállományba helyezésekor,

- rokkantsági ellátásba kerülése esetén,

- elhalálozás esetén.

A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás,javítás) a közalkaimazott köteles gon-
doskodni, ezért semmifele küiön költségtérítés nem illeti meg.

l
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1.2.3. 5. Étk ezési hazzájárulá s

Intézménytink minden alkalmazottja jogosult térítési díj ellenében az intézményi étke-
zést igénybe venni.

A munkáltatő a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított L995. évi CXWI.
törvény alapjan a munkavállalő részére saját konyha üzemeltetése esetében a munka-
heiyi étkeztetést támogathatja, amely ktzárőlag e szolgáltatás igénybevételére jogosító
utalvány formáj ában is biztosítható.

(Abban az esetben, ha a természetbennyújtott étkezés igénybevételére nincs lehetőség,
akkor a közalkalmazottrészére étkezési utalvanlt (Erzsébet utalvány) lehet biztosítani,
vagylés a munkáltató a Széchenyi Pihenőkártya Vendéglaíás alszámlájáta történő be-
fizetéssel is támogathatja az étkezést.)

Nem jrár étkezési hozzáiárulás:

a gyes időtartamára,

a gyed időtartamár4

fi zeté s nélküli s zab ads ág időtartalmár a,

a táppénz időtartamán a,

- a felmentési idő, lemondási ídő azon időtartamára, ameiyre a közalkalmazottat a
munkavégzés alól mentesítették.

A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figye-
lembe venni.

A támogatás adásáról, illetve annak mértékérői a fenntartó éves költségvetési rendele-
tében határoz.

1.2,3.6.T elefon használat

A vezetékes és mobil telefonok haszná|atának részletes szabályait a Telefonhaszná7att
szabáIyzattartalmazza.
A mobiltelefon haszn álatár a j o gosultak körét évente felül kell vizs gálni.

1.2.3.7 .Ú dülési hozzáj árulás

A költségvetési szerv- igény szerint- a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló részére
kedvezményes üdültetést biztosíthat, ha erre a fenntartó költségvetési rendeletében ke-
retet biztosít.

- Az adóévben a Széchenyi Pihenő Kartya szálláshely alszámlájara utalt, kor-
mányrendeletben megbatározott szállásheiy-szolgaltatásra felhasználható-több
juttatótól szérmazőan együttvéve- legfeljebb 225 ezer forint tamogatás;
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1.2.3.8.Iskolakezdési támo gatás

A költségvetési szerv az alkalmazottak részére iskolakezdési támogatást biztosíthat,ha
annak fenntartói pénziigyi fedezete rendelkezésre á11.

Az iskolakezdési támogatás mértéke gyermekenként, tanulóként nem lehet kevesebb
mint a minimáibér 30% -a.

(Az iskolakezdési támogatás béren kívüli adóköteles természetbeni juttatás a személyi
jövedelemadóról szóló tobbször módosított 1995. évi CXV[. törvény alapjan.)

í.2.3.9.Szociális j ellegű j uttatások

A költségvetési szerv a közalkalmazottközelihozzátartozőjánakhaláIa esetén temetési
segélyt folyósíthat, ha azt a ferurtartói költségvetés keretei lehetővé teszik

A temetési segély összege azSZIA törvény 1. sz. melléklet 1. pontja alapján adómen-
tes.

Kö ze li ha zzátarto ző a kö zalkalmazotí hánastár s a vagy e gyene s ágb e li ro ko na.

A költségvetési szerv a szociálisan rászorulő közalkalmazott részére egyszeri szociális
segélyt folyósíthat, ha ar:la a fenntartó pénzügyi keretet biztosít.
(A szociálisan rászoruló segélye azSZJAtörvény I. számű melléklet 1.pontja alapján
adómentes,)

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségeko hivataIi titok megőrzése
A munkavégzés teljesítése az lntézmény igazgatőja által kijelölt munkahelyen, az el-
várhatő érvényben lévő szabáIyok és a munkaszerződésben yagy a kinevezési okmá-
nyokban leírtak szerint tör,ténik.

Az alkalmazott köteles a munkakörében tartoző munkát képességei kifejtésével, az eI-
várhatő szakértelemmel és pontossággal végezIi, a hivatali tikot megtartani. Ezen tul-
menően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan aőatot, amely a munkaköre betöl- 

..:.]
tésével összefi,iggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatőra, vagy 

'-.;más szeméIyrehátrányos következményekkel járhat. Az alkalmazott munkáját az aTTa
vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, vala-
mint a szakmat elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabálybat eIőírt adatszolgáItatási kötelezettség nem á1l
fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mi-
nősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése a követségvetési szerv érdekeit sértené.

Intézményünkben hir..atali titoknak minősülnek a következők:
az alkalmazottak szemólyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

az ellátottak szem élyi s é gi j o g aihoz fuző dő ad atok,

az alkalmazotlak egészségi állapotára vonatkoző adatok

a munkavégzési helyeken (telepheiyeken, óvodákban, iskolákban, kollégium-
ban) u NINESZ dolgozóinak birtokába került olyan adatok melyek az ott dol-
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goző pedagógusok, gyermekek és tanulók fejlődésével, eredményeivel, maga-
tartásával és szorgaimával kapcsolatosak.

A hivatali titok megsértése munkahelyi kötelezettségszegésnek minősül. Azintézmény
valamennyi alkalmazottja köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig meg-
őrlzní, amíg annak közlésére azigazgatőtól engedélyt nem kap.

1.4, Nyilatkozat tömegtájékoztatő szervek részére

A tömegtáj ékoztatő eszközök munkatársainak tevékenységét a költségvetési szerv al-
kalmazottainak elő kell segíteniük.

A televíziő, a údiő és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felviiágosítás
ny llatko zatnak minő s ül.

A felvilágosítás-adás, nyllatkozattétel esetén a következő előírásokat kell betartani:

Az iníézményt érintő kérdésekben atájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásta az
igazgatő,vagy az általa esetenként megbízotl személy jogosult.

Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztatő eszközök munkatársainak
udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért
és pontosságáért, atények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

A nyllatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivataii ti-
toktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a költségvetési szerv jó hírne-
vére és érdekeire.

Nem adhatő nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülmérrnyel kapcsolatban,
amelynek idő előtti nyilvánosságrahozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdé-
sekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

A nyilatkozattevőnek joga van ana, hogy a vele készített riport kész arryagát a
közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírőt, riportert, hogy az arryagnak aú. a
tészeí, amely az ő szavaittartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az igazgatő engedélyé-
vel adható.

1.5. A munkaidő beosztása

A munkarendet a szakmai törvények és egyes központi jogszabályok, valamint a Kollek-
tív szerződésben, Közalkalmazottt Szabályzatban foglaltak szerint kell kialakrtani. Ennek
hiányában a munkarendet a fenntartó engedélyével a munkáltató állapítjameg,

A heti munkaidő 40 őra.
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Az Íntézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő)
tattalmazza a következő :

hétfotől- csütörtökig 07 .30 órátőI16.00 óráig

pénteken 07 .30 ótátil 13.30 óráig

A hivatalos munkarendtőI eLtérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

takarítók,

karbantartók,

konyhai dolgozók,

portások.

:1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüIi szabadság kiviteléhez előzetesen tervet kell készíteni.
Szabadság engedélyezésére minden esetben csak az igazgatő jogosult.
Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét aközalkalmazottak jogállásáról
szőlő, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapíta-
ni.

Az aLkalmazottakat megillető, és kivett szabadságról nyilvantartást kell vezetni.

Intézményiinkben a szabadság nyilvantartás vezetésééft a személyzeti ügyintéző a fe-
1elős.

1.7. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munk át az alkalmazotíakidőleges vagy tartós távolléte nem {-
akadályozhatja.

Az alkalmazottak távolléte esetén a helyettesítés rendje a következő:

az igazgatőt ügy/iteii helyettese helyettesíti,

gazdaságícsoporlvezetőt-személyzeti-titkáriigyíntéző,

gazdasági csoport tagjai egymást helyettesítik a gazdasági ügyrend szerint,

műszaki csoportvezetőt az igazgatő helyettesíti,

műszaki csoport tagat egymást helyettesítik (karbantartók, takarítók, portások)

az Ígazgatő illetve a csoportvezető által meghatátozott rend szerlní,

a v ezető élelmezésv ezető az óvodai élelmezésvezető helyette síti

a telephelyi élelmezé s v ezetőket a v ezető éielmezé svezető helyette síti.
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A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes alkaImazottakat érintő konkrét feladatokat a

munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

1,.8. Munkakörök átadása

Azintézmény alkalmazottai, illetve azigazgatő által kijelölt alkalmazottak munkakör-
ének átadásáról, illetve áfiételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell fel-
venni.

Az átadástól és átvételről készült jegyzőkönyvekben fel kell tüntetni:

az átadás - áúvétel idöpontj át,

a munkakörrel kapcsolatos táj éko ztatást, fontosabb adatokat,

a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

az átadásr a kerülő e szközöket,

azátadő és átvevő észrevéteieit,

a j elenlévők aláítását.

Az átadás-átvételi eljrárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be
kell fejezni.

1.9. Egyéb szabályok

Fénymásolás

Az itttézményben a szakmai munkával összef[iggő anyagok fénymásolása térítésmen-
tesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásérttérítési díjat kell fizetni.

A tédtési díjat az Önt<öttseg számítási szabályzatban foglaltaknak megfelelően kell ki-
számítani.

Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézmérry dokumentumainak (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak
az igazgatő engedélyéveI történhet, kivéve a hatályos jogszabályokban megjelölt szer-
veknek val ó kötele ző adatszolgáItatást,

2. Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatanak térítési díját és elszámolási rendszerét a
60lI992.(1V.1.) Korm.rendelet, illefve az adőjogszabályok szerint kell kialakítani.

Saját gépkocsit hivatali célra a költségvetési szerv vezetőjének előzetes engedélyéve1
lehet igénybe venni.
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A saját gépkocsi hasznáIat részletes szabáIyait a Gépjánnűvek igénybevételének és

hasmálatának szabályzatában kel1 rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni.

Kártérítési kötelezettség

- A közalka|mazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes

me gszegésével okozott kár érí kartéríté s i fel el ő s s é g g eI tarto zík.

- Szrándékos karokozás esetén akőzalkalmazott ateljes kárt köteles megtéríteni.

- A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes káfi köteles megtéríteni a
visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettségekkel átvett olyan dolgokban be-

következett hiany esetén, amelyeket állandóan őrizetbentart,kizárőlagosan hasznáI
vagy kezel, és azokat jegyzékvagy eiismervény alaplánvett át,

- L pénrtfuost, raktárkezelőket, egyéb pénzkezelőket e nélkül is terheli feleiősség az

áIta\a kezelt pénz vagy árukészlet tekintetében (leltárhiány).

_ Leltárhianynak minősül a kezelésre szabályszetűen éttadotí és átvett anyagban, áru-

ban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel
járó veszteségmértekétmaghaladó hiány. A leltárhiányét aleltfufelelősségi megál-

lapodást kötött kőzalkalmazott vétkességére tekintet nélkül felelősséggeI tartozik.

- Amennyiben a költségvetési szervnél a kárt többen együttesen okazták, vétkessé-
gük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezetthiény esetén pedig munka-

bériik ar ány áb an felelnek.

Anyagi felelősség

_ A költségvetési szerv az alkalmazott ruhéaatában,hasznáIati targyaiban a munka-
végzés foiyaman bekövetkezettk&éfi. vétkességre tekintet nélkül felel, ha akár az

aLkaImazott munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dol-
gokban keletkezett.

_ Az alkalmazott szokásos személyi basznáIati tárgyakat meghaladó mértékű és érté-

kúhasználati értékeket csak a költségvetési szerv vezetőjének engedélyével hozhat

be munkahelyére, iiletve vihet ki onnan. (Pl.laptop, számítőgép, szerszám, stb.)

_ A költségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelős aberendezési felszerelési
tárgyak rendeltetésszerőhasználatáért, a gépek, eszközök, szakkön;.vek stb. meg-

ővásáért, (Mtv. 1 74. §,l7 6.§,-l87 §, Kjt. 83. §)

Az intézmény ü gyfélfo gadása

ígazgatő és a gazdasági csoport ügyfélfogadási ideje azonos a hivataii munkaidŐ-

Az élelmezési csoport díjbeszedési ügyfélfogadási időpontjaí a konyháknál és a mele-
gítőkonyháknál kerül kifiiggesztésre.

4.

{:

Lz
vel.
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6. Az ir,tézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

Az íntézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egysé-
gek, csoportok egymással szoros kapcsolatot tarlanak.

Az eglüttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, ame-
lyik másik szervezeti egység tevékenységét érinti, azintézkedést megelőzően egyezte-
tési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekez\etek, forumok, megbe-
szélések.

A rendszeres és konlrrét időpontokat az tníézmény éves munkatewe tartalmazza.

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szakmai szeweze-
tekkel, társköltségvetési szervekkel, gazdáIkodő szervezetekkel együttmííködési kap-
csolatok kiépítésére törekszik.

6.2.1. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társköltségvetési szervekkel

A lrelyi önkormányzatifenntartású költségvetési szervekkel folyamatosan keil akap-
csolatot tu,tani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

6.2.2. F[ivatali kapcsolatok

Az intézmény feladatinak eredményes ellátása érdekében kapcsolatot tart a fenntartó-
val, valamint az üzemeltetési tevékenységben érintett közoktatási intézményekkel, il-
Ietv e azok fenntarlój ával, a Tankenileti lgazgató s ág gal.

,, 7. A köitségvetési szerv ügyiratkezelése

Az intézményben az úgyitatok kezelése központosított rendszerben történik.
Az úgy k atk ez e 1 é s ír ány itás áért é s el 1 enő rzé s é ért az i gazgatő fel el ő s .

Azúgyíratkezelést azlratkezelési szabályzatában foglalt előírások alapján kell vógez-
ni.

8. A kiadományozás rendje

Az intézményb en a ki adomany o zás r endj ét a kö lt s é gveté s i sz erv v ezetőj e szab áIy o zza;

Az intézményben a kiadomán y o zás rendj e az aIábbiak szerint történhet :

Az intézményi működés bármilyen területen kiadományozásra az igazgatő jogosult.
Távolléte esetén a kiadomanyozásijog gyakorlőja az üg}"viteli hályettes.
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9. Bélyegzők haszná|ata, kezelése

Vaiamennyi cégszerű aiáirásnáI cégbéIyegzőt kell hasznáIni. A béIyegzőkke1 eilátott,
cégszerűen aláirt iratok tartalma érvényes köteiezettségvállalást, jogszerzést, jogrÓ1

való lemondást jelent.

Az iníézményb e n cé gb é iye gző hasztálratíra a kö vetke zők j o g o sultak :

aZ lgazgatŐ,

az igazgatő üglviteli heiyettese,

pénztátos,

koliégiumi teiepheiyi pénááro s.

A köitségvetési szervben hasznáiatos valamennyi bélyegzőrőI, anaak lenyomatárÓl
nyilvántartást kell v ezetti.

A nyilvántartás vezetéséé t a pénztátos a felelő s,

Az átv ev ők sz emé lye s en feiel ő sek a b ély e gzők me gőr zé s é étt.

AbéIyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántafiásárőI, cseréjérő1 és évenkénti egy-
szeri leltáro zásáről a gazdaságí csoportvezető gondoskodik.

10. A költségvetés szerv gazdálkodási rendje

Az intézmény gazdáIkodásával, ezen belül kiemeiten a költségvetés tervezésével, vég-
rebajtásával, a költségvetési szerv kezelésében lévő vagyonhasznosításával összefüggő
feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenrrtartó rendelkezéseinek
figyelembevételével- a költségvetési szerv vezetőjének azigazgatőnak a feladata.

A gazőálkodási feladatokat azÜgyrendben meghatározott módon kell végezni.

10.1. A gazclá|kodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Azintézményben a gazdálkodás szabáiyozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I.

fejezet2.2. pontjában felsorolt belső szabályzatokhatátozzék meg részletesen.

fi.2, Fizetési számlák feletti rendelkezés

A hiteiintézetnél vezete"ít sziámla feietti rendelkezésre jogosultak a fenntartóval kötött
eglúttműködési megállapodás szerint kerülnek kijelölésre Nevi.jket és aláírásukat be

ke i 1 j el ente ni a számIavezető hitel int ézethez.

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányat a gazdasági csopoftr,ezető
köteles őtízni,

A költségvetési szerv a meghatározott feladatok végrebajtáséra az alábbl, fizetési
szám|ákat nyitotta:

i

28



10.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzigyi ellenjegyzés, éwényesítés rendjét a
NINESZ és a fenntartó önkormányzatkőzött létrejött megállapodáshatározza meg.

11. A költségvetési szerv létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási
rendje

A költségvetési szerv épületét címtáblával, zászlőval kell ellátni.

A köitségvetési szerv saját bevéteiének növelése érdekében - ha aznem sértí az aIap-

feladatok ellátását - szabad helyi s é geit, berendezé seit bérbe adhatja,

A helyiségek és berendezések l"nsznáIatára vonatkozó előírásokat külön szabályzattat-
taImazza.

12. Belső kontrollrendszer

Az intézmény vezetője a működés folyarnatéra és sajátosságaira tekintettel alakítja ki,
működteti és fejlesái a költségvetési szerv belső kontroil rendszeréí az állarrthaztartá-
sáért felelós miniszter áItalközzétett módszerlani útmutatók figyelembevételével.

Az igazgató felelős a belső kontrollrendszer keretében a szewezet minden szintjén ér-
vényesülő - megfelelő

kontrol1környezet,

kockázatkezelési rendszer,

kontrolitevékenységek )

információs és kommunikációs rendszer, és

nyomon követési rendszer (monitoring) kialakrtásáért, működtetéséért és fej-
1esáéséér1.

A belsó kontrolirendszer tartalfi7azzamindazon elveket, eljárásokat és belső szabályza-
tokat, melyek biáosítják, hogy:

az intézmény valameruryi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabály-
szeníséggel, szabáIy ozotísággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és

eredményesség követelményeivel,

az eszközökkel és forrásokkal való gazdákodásban ne kerüljön sor pazariásra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra,

megfelelő, pontos és naprakész ínformációk álljanak rendelkezésre a költség-
vetési szerv működésével kapcsolatosan, és
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a belső kontrollrendszer harmonizáciőjára és összehangolásara vonatkozó jog-
szabályok végrehajtására kerüljenek a módszertani útmutatók figyelembevéte-
1ével.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló
37012011. (XII.31.) Korm.rendelet alapján az igazgatő olyan kontrollkörnyezetet ald<ít
ki amelyben

viiágo s szew ezetí struktúra,

egyértelműek a hatásköri viszonyok és feladatok,

meghatározotrakaz etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

átláthatő a humiln erőfonás kezelés.

Az igazgatő á|tal kiadott belső szabályzatok kötelezően előírják olyan folyamatok ki-
aíakttását, működtetését a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló
fonások szabáIyszerő, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználá-
sát.

Az intézmény kialakída ellenőrzési nyomvonalát, amely az intézmény működési fo-
lyamatainak szöveges foIyamatábrákkal szemléltetetíleírása, amely tartalmazzakúlö-
nösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési
folyamatokat, lehetővé téve azaknyomon követését és utólagos ellenőrzését.

Az intézmény szabályozza a szabálytalanságok kezelésének rendjét, valamint kocká-
zatkezelési rendszeft működtet.

Az irtézményben a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozőan
biztosítani ke1l a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést (FEWE).

(A költségvetési szervek belső kontrolirendszeréről és belső ellenőrzéséről szőIő
370l20l1. (XiI.31.) Korm rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a költségve-
tési szerv vezetője köteles értékelni a belső kontrollrendszer minőségét.)

13. Az intézményi belső ellenőrzést végzők fő feladatai

13.1 Azigazgató belső ellenőrzési tevékenysége

Az tgazgatő az általa sztikségesnek talált esetben jogosult az íntézményben
bárhol, bárkit, bármikor meghatátozott céllal, vagy munkafolyamatba építetten
alkalomszeníen ellenőrizni.

Az előre tewezett belső ellenőrzésekhez az igazgatő évi el7enőrzési tervet ké-
szít, melyet a fenntartó hagy jővá.

A belső ellenőrzés tapasztalataí alapján elkészíti éves belső ellenőrzési jelenté-
sét, melyet október 25-ig megküld a fenntartó részére.
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13.2 A gazdasági csoportvezető belső ellenőrzési tevékenysége

- Figyelemmel kíséri az ittézmény pénzgazdálkodását, ellenőrzi a pénrtár, pénz-
kezelé s szab ály szerű műkö dé sét.

- EllenőrXi'g-auragi 
ügyviteli rend betart ását, a gazdaságí szabályzatok napra-

kész áIlapotát,
! a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabályok betartását,. a leLtár ozás és selej tezés szabály szerű végrehaj tását.

- Részt vesz a munkavédelmi szemléken és tílzbíztonsági bejáráson.

13.3 Műszaki csoportvezető ellenőrzési feladatai

- Foiyamatosan ellenőrzi ahozzátuíoző dolgozók szabáIyszerű munkavégzését,
munkafegyelmét,

- ellenőrzi a munkavédelmi szabélyokbetartását, a munkavédelmi eszközök és
fel s zere l é s ek áIIap otát, használ atát,

- esetenként az igazgató utasítására tészt vesz a munkavédelmi szem|éken, tűz-
biztonsági ellenőrzéseken, illetve a dolgozók alkoholszondás ellenőrzésén,

13.4 Avezetőélelmezésvezető belső ellenőrzési tevékenysége

- EllenőrÍit 
onynat, melegítőkonyhák szabáIyszerűműködését, a munkav égzésí,

szakmai és biztonsá gi szab áLy ok b etartását,
a konyhák és melegítőkonyhakon dolgozók munkafegyelmét, az egész-
s é gü gyi é s él e imi szerhi gi éniai szab ály ok b etartás éú.,

az éIelmiszen ald át o zást é s az él e lmezé s i any agb e szeruést,

- Résá vesz az élelmiszerhigiéniai ellenőrzéseken, munkabiztonsági szemléken.

14. Óvó, védő előírások

Az intézmény minden alkalmazottjának alapvető feladataközé brtozik,hogy az egész-
ségük és testi épségük megőrzéséhez sztikséges ismeretket éúadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a szükséges intézkedéseket meglegye.

Minden alkalmazotinak ismemie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi
szabáIyzatot és Trízvédelmi szabáiyzatot, valamint tűz, bombariadó esetére előírt uta-
sításokat. (Katasztrófa terv)

Az egyes munkafelad atok végzéséhez előírt véd.őruházatot és védőfelszerelést a dol-
gozó viselni, illetve használni köteles.
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1.

Az egyes munkafeladatokhoz tartoző védőruhéaati felsorolást az intézttény Munkavé-
delmi S zab áIy zata brtalmazza

v.FEJEZET
zlptó RENDELExznsBr

Az SZMSZ hatálybalépése
Az SZMSZ \agyatad V aro s Ö nko nnany zaténak Képvi s elő -te stül ete j Őv áhagy ásá-

val ....,.é.afi.....2*f,á,.,,g.,.., ..,. napján lép hatályba és visszavonásig
érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartásátőI az intézmény vezetője
gondoskodik.

Nagyatád,2013.

Jóváhagyom:
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Mellékletek

1. sz. melléklet: A szervezet diagramja

2, sz. melléklet: Munkarubázatra 1ogosultak kimutatása

3. sz. melléklet: Alapmunkaköri leírások (gazőasági csoportvezető, műszaki

c soportveze tő, v ezető éle lme zé s ve zető, intézményi p énztáro s )
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2. számű melléklet

MUI{KARUHÁZATRA JOGOSULTAK KÓRE

A köteiezően viselendő védőruházatat azintézmény külön biztosítja.

|{agyatád , 201,3. hónap _ nap

Egyed Arpád
igazgatő

Munkakör Munkaruha megnevezése és

mennyisége
kihordási idő

karbantartók 2 részes munkaruha
Bakancs

18 hónap

Takarítók l db fehérköpeny 24 hőnap

Konyhai dolgozók 2 db fehér köpeny 24 hőnap

Elelmezésvezető 2 színes köpeny 24 hőnap



I

3. sz. mellék]et

Munkaköri leírás

Gazdasági csoportvezető

A munkakör tartalma

szakmai feladatok

I. Általános szakmai feladatok

1. A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása

- ügyel arra, hogy feladaátmindig a hatályos jogszabályoknak megfelelőetvégezze.
_ Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről és megismertetéséről.

2. A hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek biztosítása

- Tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és gazdaságosság követelményeit.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A köttségvetési tervezési feladatok

Az íntézményvezető itányítása alapján ellatja a következő feladatokat:

- Közreműködik a mega|apozott költségvetési koncepció elkészítésében, segít a
szöve ge s és számszaki részek ö sszeállításában.

- Részt vesz a költségvetési javaslat elkészítésében, A javaslat elkészítésekor segíti a
terr,.variánsok készítését.

2. Költségv etési gazdálkodási feladatok

- E|látja a könlwelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az e!Őirányzat és a
tényleges telj esítés forgalmának könlveléséről.

- EIIátja az eIőírányzat- fe\használási ütemterv, valamint a iikviditási terv készítési
feladatokat. Résá vesz ezek aktualizéiásában, naprakészségük megteremtésében.



- Ellenőrzi a fokönyvi könyvelés helyességét a számlaforgalmak legalább havonkénti
áttekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbítésről.

- Kezeli, feldoLgozza,tároIja a könyn i19li, számviteli bizonylatokat.
Ellátjaazanalitikuskönyvelésifeladatokat.

- Rendszeresen, legalább havonta egyezteti a fokönyvi és az analitikus könyvelés
adatait.

- Ellenőrzi a kinyomtatott könyvelési naplókat.
- Havonta főkönyvi kivonatot készít.

3. Zárlat| egyeztetési feladatok

_ Eltátja a havi, negyedéves, a féléves, valamint az éves zárlati és egyeztetési
feiadatokat

- Elvégzi - különösen az éves beszámoláshoz kapcsolódó - zá:rlatt feladatokat.

4, Előir ányzat - módosítással kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a saját hatáskörű előirányzat - mődosítások előkészítésében.
_ Biáosítja a jőváhagyott előkányzat - módosítások előirányzat - könywelésben törlénő

rögzítését.
- Nyilvant artást vezet az előirátyzat - módosítások össze géről, okairÓl.

5. Pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok

- Azintézménlv ezető tutőstávolléte esetén utalvány oz.
- Gondoskodik azutalványrendelet illetve a rövidített utalvány használatáről.

6. A költségvetési beszámolási feladatok

- Aldívan tésztvesz a költségvetési beszámolási tevékenységben.
- Segíti a feléves beszámoló számszal<t és szöveges részének elkészítését.
- Ellátja a háromnegyed éves beszámolási tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

segíti a konkrét feladateliátást.
- Résá vesz az éves költségvetési beszámoló összeállításában.
- Közreműködik a pénzmxadvány, valamint a személyi juttatások maradványának

meghatfu ozásifeladataiban,ellhezÉszletezőnyilvántartásokatvezet.

7 . Blzony|atkezelési feladatok

- Kiemelt feladatakért-látjael a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik abizonylatí szabáIyzatban foglaltak betartásáról, a bizonylati album és

az analitikus nyi lv antarlá s o k albumának nyi lv ánt artás ár ől.



t. É*Ot<etesi, leltározási, selejtezési fetadatok

- közreműködik az eszközök és fonások érlékeiési feiadatai eiiátásában.

- Gondoskodik aleltározási feladatok ellátásáról.
- Ellátja a selejtezési feladatokat.

9. P épzforgalommal kapcsolatos feladatok

- Yezeti apénzfotgalomhoz közvetlenül kapcsolódó analitikus nyilvántarlásokat.

10. Munkához szükséges ismeret megszerzése

- A munkájahoz sziikséges aktuális ismereteket megszerui.
- Szakmai ismereteit, tudasát továbbképzésen, illetve érlekezleten való részvétel útján

gyarapítja,

11. Egyéb feladatai

- Azéves leltározási ütemterv szerint atészétekijelölt leltározásikörzetben veszrészta
1eltarozasban.

- ljtasításra résá vesz a munkavédelmi, tűzvédelmi szemléken.
- Ellátja mindazokat a feiadatokat, mellyel őt az utasításra j ogosítatt vezetője megbízza.

Nagyatád,2üL3. hónap_ nap
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Munkaköri leírás

y ezető éIelmezésvezető

A munkakör tarta|ma

szakmai feladatok

I. Általános szakmai feladatok

1. Legfőbb feladata

- Az Íntézmény vezetőjének kányítása és elienőrzése alatt, munkatársai segítségével és
bevonásával biáosítja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellátását.

- FelelŐs az Írányítása alatt álló fozőkonyhában előállított éteifeleségek minőségéért és
élelmiszerb iztonságáért, a főzőkonyha rendeltetésszeni működéséért.

A v ezető élelmezésvezető küIön feladata

Az intézmény vezeójének utasítására illetve szükség szerint ellenőrzi a konyhák
(beleértve a melegítőkonyhakat is) működését, különös figyelemmel az
élelmezéshi giéniai, HAC CP szabályok b etartásár a.
Osszehangolja a konyhák anyag beszerzését, az étlapkészítést
Felügyeletet gyakorol az éIelmezésvezetők felett, megszervezi a helyettesítést.

II. Részletes szakmai feladatok

t. Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az éle|mezési anyagok beszerzéséről, annak mennyiségi és minőségi
átvéíelétől, szakszerű tarolásáról. Fokozott figyelmet fordít a friss, magas
táp any aglaftalmú éle lm ezé si any agok b e sz erzé s ére.

- Figyelemmel kíséri az anyagkészletek mindenkori nagyságrendjét és összetételét,
rendszeresen ellenőrzi a r ahiári ké szlet feltOlté sét.

- Gondoskodik a göngyölegek megfelelő időben történő visszaszállításárőI.
- Gondoskodik a főzéshez szükséges nyersanyagok raktárból - megfelelő időben *

történő kivételezéséről, előkészltéséről, az ételek higiénés előírásoknak megfeielő
elkészítésé r őI, tár olásáról, kiadásaró1.

- Gondoskodik a romiott élelmezési anyagok selejtezéséről.
- Megszervezi az élelmezési hulladék gffitését, hasznosítását, értékesítését.
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2. El|enőrzés i felad ato k

- Ellenőrzl az élelmezési anyagok felhasználását mind a ruktárban, mind pedig a
főzőtérben.

- Betartja és betartatja a közegészségügyi és járványügyi előírásokat, ezzel
kapcsolatosan ellenőrzi az ételminták vételének tényét minden kiosztásra kerülő
ételből.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi előírásokat.
- A foszakáccsal egyitt gondoskodik az élelmtszet raktári rendről. Az ellenőrzések

keretében vtzsgáIja a higiéniát, a tárolt iáruk minőségét, a romlandó élelrnezési
anyago k f elhas ználás ának rendj ét.

- Betartja és betartatja a pénz-és anyaggazdálkodásra, számviteli rendre vonatkozó,
valamint az intézmény szabáIyzataíban foglalt előírásokat, megszetvezí a
nyilvántartások vezetését.

- F'elügyeli a felszolgált ételek mennyiségét, minőségét, átadását, felelős az időben
történő kiszolgálásért.

- Ellenőrzt az éIelmezési normák betartását.
- Felügyeli a rendelkezésre áIlő eszközök, berendezésitángyak szakszerű kezelését.

3. .Adminisztratív feladatok

- Elkészíti, ilietve eikészítteti a heti étlapokat és gondoskodik azok jóvéhagyásáről.
- Gondoskodik az é|elmezéssel kapcsolatos anyagnyilvántartás vezetéséről, a térítési

díjak kiszámításáről.
- Gondoskodik a göngyölegek nyilvrántartásáről.
- Ktszámítja a nyersanyagnormát.
- Yezetí az étkezők nyilvántartását.
- Figyelemmel kíséri az élelmezési tevókenységgel kapcsolatos jogszabályokat,

gondoskodik ezek gyakorlatban törlénő érvényesítéséről.
- Figyelemmel krséri az energiafelhasznáIást, a fogyóeszkőzök, segédanyagok

f elhasználás át, ö s s ze s sé g éb en a ráford ítás o k al akul ás át.
- Felelős az admínisztratív mirnk a szabályszeru ellatásáérí.

4. Egyéb feladatok

- Megfelelő, konstruktív kapcsolatot alakít ki, illetve tart ferur a szállítókkal,
hatóságokkal.

- Az intézménlvezetőnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellátásához sztikséges
személyi és targyi feltételek kialalrltására és biztosítására, az irányítása alá tartaző
teűlet munkatársainak továbbképzésére.

- Beszámol az élelmezési tevékenység eliátásaíói.

Nagyatád,?al3. hónap nap.



3. sz. melléklet

Munkaköri leírás

Intézményi pénztáros

A munkakör tartalma

szakmai feladatok

I. Áltatános szakrnai feladatok

1. A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása

- ÜgYel arra, hogy feladatátmindig a hatályos jogszabályoknak megfelelően végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről és megismertetéséről.

2. A, hatékonys á g, gazdas á go s sá g követelm ény ein ek bizto s ítása

- Tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és gazdaságosság követelményeit.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A költségvetési tervezési feladatok
Az intézményvezető irányítása alapján el|átja a következő felad.atokat:

ij., - Közreműködik a megalapozotr költségvetési koncepció elkészítésében, segít a
költségvetés szöveges és számszaki részek összeállításában.

- Résá yesz a költségvetési tervjavaslat elkészítésében. A javaslat elkészítésekor segíti
a terwariiánsok készítését. Szöveges magyaútzattal, indoklással ellátott előterjesáést
f o galmaz m e g a számszaki ré s zek a|átámasztás átr a.

- KÖltségvetési tervszámokat alátámasztó nyilvantartásokat, analitikákat készít.

2. A költségvetési beszámolási feladatok

- Aktívan résztvesz a költségvetési beszámolási tevékenységben.
- Segíti a feléves beszámoló szétmszaki és szöveges részének elkészítését.
- Ellátja a háromnegyed éves beszámolási tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

segíti a konkrét feladatellátást.
- Részt yesz az éves költségvetési beszámoló összeállításában,
- KÖzreműködik a pénzmaradvány, valamint a személyi juttatások maradviányának

meghatározási feladataiban, ehhez Észletező nyilvantartásokat v ezet.



3. Bizonylatkezelési feladatok

- Kiemelt feladatkéntlátiael a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabályzatban foglaltak betartásáról.

4. Ertékelési, leltározási, selejtezési feladatok

- közreműködik az eszközökés fonások értékelési feladatai eliátásában.
- Gondoskodik a \eltérozási feladatok ellátásáról a számára kijelölt \eltátozási

körzetben.
- Ellátja a seiejtezési feladatokat,

5. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

- Közremlíködik a bankszámlapénz kezelési feladatok ellátásában Gondoskod,ik a
szükséges nyilvántarlások vezetéséről.

- Ellátja a házipénztáti pénzkezelési feladatokat. Iüállítja a bevételi és kiadási
pénrtwbizonylatokat, elkészíti a pénztafielentést.

- Vezeti apénzforgaiomhoz közvetlenül kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat.
- Ellenőrzi a telephelyeken az ellátmény kezelését.

6. Készletg azd,áIko d,ási felad atok

- Részt v esz a r aktározásí, beszeruési feladatok ellátásában,

7. Önkölts ég számítási feladatok

- Részt yeszaz önköltség számítási feladatok ellátásában.

8. Egyéb részletes feladatai

' Pénztárjelentés keszítesls 
beveteii pénztárbizonyiatok eikészítése a megadott számlák

és bizonylatok aiapj án.
A számIékaí és egyéb bizonylatokat, elszámoiásokat aláírásra,
utalv ány o zásra el őké s zíti.

' Kiftzeti apénúárből utalt munkabéreket és egyéb kifizetéseket.
Biáosída a bankból a pénzkészletet, illetve a pénztárban tarthatő
összegen felüli többletet a banknak beíizeti,
Biáosítja a teiephelyek hazipénztárai részére az elszámolási előleget,
gondo sko dik az elszámolásról, illetve vi s szavételezésrő 1.

Nyilvrántartj a az eLőIegek kiadását, elszámolását, visszavé telezését,



- Kiszrámléaza az intézményi vagyonhasznosítási (bérlet, szerződések, szolgáltatások)
bevételeket

- Elszámolja a kiküldetéseket, abejátő dolgozók útiköltsóg térítését.
- Vezeti a fiagy értékű befektetett eszközök nyilvántartáséú., órtékcsökkenési

elszámolását.
- Gondoskodik a szigoru szímadásos nyomtatványok beszerzéséről, nyilvéntartásiróI,

kiadásáró1,
- Adatokat szolgáltat az intézményi kOltségvetés elkészítóséhez, illetve a költségvetési

beszámolóklroz.
- Nyilvántarlja a konyhai \étszémokat, az élelmiszerek kiadását, felhasználását,

egyenlegek leadását listák alapj án.
- Kezeli az intézményibéIyegző nyilvántartást.

Elvégzí mindazokat a feladatokat, mellyel őt az lntézmény igazgatója megbízza.

9. Munkához szükséges ismeref megszerzése

- A munkájahoz sziikséges aktuális ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, fud{ását továbbképzésen, illetve értekezleten való részvűel lltján

gyarapítja.

Nag,vatád,za13. hónap_nap
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3. sz. melléklet

Munkaköri leírás

Műszaki csoporfvezető

A munkakör tartalma

szakmai feladatok

I. Altalános szakmai feladatok

1. A jogszabályoknakvaló megfelelés biztosítása

- Ügyel arra, hogy feladatáú.mindig a hatályos jogszabályok és szakmai előírások szerint
végezze.

2. A hatékony§ág, gazdaságosság követelményeinek biztosítása

- Tevékenysége során érvényesíti a műszaki hatékonyság és gazdaságosság
követelményeit,

II. Részletes szakmai feladatok

1. A munkakör eélja

- Az irtézményheztartoző telephelyek üzemeltetési feladatainaktámogatása, az oktatási
- nevelési feladatokhoz igazodó megfelelő tendezett, tisáa és biáonságos környezet
bizto s Ítás a, a műszaki - karb antartás i feladato k fo lyamato s e 1 1 átásával.

- A telephelyi őrzésbiztonság megteremtése és folyamatos ellenőrzése

2. A munkakör ellátása

- A műszaki csoporfizezető íranyítja, ellenőrzi a karbantartók - takarítók és portások
munkáját.

- Felügyeli és ellenőrzi a műszaki - technikai berendezések működőképes állapotát,
javasatokat tesz a műszaki fejlesztésre, pótlásra. Közreműködik az anyag- és
e szkö zb e szer zé sí eij árás b an.

- Figyelemmel kíséri a telephelyi ingatlanok átlagának állapotát, javaslatokat tesz
áilagmegóvási, felújítási munkákra, melyekben személyesen is tevékenyen résá vesz.



- Elkészíti a napi munkabeosztást, irányítja, ellenőrzi a csoport tagjainak munkáját, a
munkaidő - nyilvántartás vezetését.

- Feladata a munkához kapcsolódó anyagok igénylése, beszetzése, pótlása, a
fogyóeszközök, tisáítószerek, munkaruhák, védőruhrá.k elienőrzése, felmérése,
igények jelzése azigazgatő felé.

- Az intézmények nz- és munkavédelmi felelőse, szoros kapcsolatot tart a telephelyi
túz-és munkavédelmi megbízottakkal. Résá vesz a űz- és munkavédelmi szemiéken.

- A munkaidőn kívüli rendkívüli műszaki esemény, egyéb rendkívüli esemény,
munkaidőn kívüli sürgős szakmai feladat esetére elsődleges készenléti feladatot Iát eI.

3. Egyedi karbantartói feladatai

- Elvégzi a szakképzettségi és készségi körébe tartoző műszaki kubantartási munkákat
együttműködve a csoport ttibbi tagjával.

- Munkaidejével részben szabadon gazdálkodik. Munkáját úgy ke1l megszerveznie,
hogy célirrányosan töltse ki munkaidejét.

- Az elv égzett karbantartási feladatok at a karbantartási naplóba köteles bevezetni.

4. Egyebek

- Munkahelyén köteles kipihent, jőzan állapotban megjelenni. Ha a hozzénendelt
személyzetnél hanyagságot, mulasztást, esetleg tudatbefolyásoló szerek
fogyasztásából eredő (ittasság, drog stb.) állapotot észlel, aá köteles munkahelyi
vezetője felé jelezni

- Ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel őt az utasítás adásérajogosult vezetője
megbízza.

Nagyatád,2013. hónap_ nap
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