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I. Fejezet

altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovédbbiakban: SzMSz) hatarozza meg a koltségvetési szerv
feladatai ellatdsdnak részletes bels6 rendjét, az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SzMSz
létrehozasanak jogszabdlyi alapjait a Veszprémi Intézményi Szolgiltatdé Szervezet (tovéabbiakban:
VelnSzol) alapitéjatol kapott felhatalmazéds, valamint az SzMSz megalkotdsakor hatalyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezések teremtették meg.

A VelnSzol torvényes miikddését a hatalyos jogszabélyokkal Gsszhangban 1évé alapdokumentumok
(Alapit6 Okirat, SzMSz, a szakmai ¢s gazdasigi munka vitelét szabélyozd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok) hatarozzak meg.

Az Intézményi Szolgaltaté Szervezet Alapité Okiratat Veszprém Megyei Jogli Véaros Onkormanyzaténak
Kozgytlése 338/2012 (X. 25.) szamu Kozgytilési Hatdrozataval fogadta el. Hatéalyos: 2013. januar 01.
napjaval. Az Alapitd Okirat a KOZP/11700/2/2018 okiratszdmu, 2018. december 3. napj4tdl hatilyos

egységes szerkezetli szovegét jelen SzZMSz 1. szdmii melléklete tartalmazza.

Jelen SzMSz rendelkezéseit a II. fejezet 2. pontban felsorolt intézmények (tovabbiakban: intézmények)
esetében az irdnyitd szerv 4ltal jovdhagyott, az intézmények és a VelnSzol kozott 1étrejott
Munkamegosztdsi Megallapoddsban rigzitett munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kozt kell

alkalmazni.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Veszprémi Intézményi Szolgéltaté Szervezet
A koltségvetési szerv roviditett neve:  VelnSzol

Az intézmény székhelye, cime: 8200 Veszprém, Haszkovo u. 39.

Az intézmény telephelye, cime: F6zdkonyha,

8200 Veszprém, Batthyany u. 12.



Adohatosagi azonositoszam: 15799854-2-19
Statisztikai szdmjel: 15799854-8411-322-19

Torzskonyvi azonositd szdma: 799854

A szdmlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Veszprém Megyei [gazgatosag

8200 Veszprém, Budapest u. 4.

Bankszamlaszam: 11748007-15799854
Telefon: 88/425-805, 88/404-509
Telefax: 88/427-680

Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kézfeladata:

Pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi, ad6zdsi, adminisztraciés feladatok ellatisa az 6voddk, a
Veszprémi Csalddsegitd &és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, a Veszprémi Bolcsbdei és
Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény, ,,Gollesz Viktor” Fogyatékos Személyek Nappali
Intézménye, az Agéra Veszprém Kulturdlis Kozpont, Kabéca Babszinhdz, Miivészetek Héza
Veszprém Miivel6dési Haz és Kidllitohely részére, az intézmények és a Veszprémi Intézményi
Szolgaltaté Szervezet kozott 1étrejott Munkamegosztisi Megallapodas, valamint az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata szerint az 4llamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV
térvényben, valamint az 4llamhaztartasré] szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31 J)
Korményrendeletben meghatéarozottak alapjéan.

Pénziigyi, gazdalkodaési feladatok ellatdsa a Laczk6 Dezsé Muzeum és az E6tvos Kéroly Megyei
Kényvtar intézmények részére. A feladatellatast és a felelésségi korSk megoszlasat az
intézmények €és az Intézményi Szolgiltatd Szervezet kozott létrejott Munkamegosztasi
Megéllapodas, valamint az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata szerint az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvényben, valamint az dllamhéztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendeletben meghatarozottak alapjan.
Diékétkeztetés biztositdsa Veszprém véaros kdzigazgatasi teriiletén 1évé allami fenntartést oktatési
intézmények esetében.

Az Onkorményzat 4ltal szervezett nyari taboroztatasi feladatok ell4tasa.

A Veszprém, Péapai u. 37. szdm alatti munkésszallas vonatkozasaban portaszolgilat, valamint

takaritasi tevékenység végzése.

Féz0konyha miikddtetése a Veszprém, Batthyany u.12. szam alatti telephelyen



Az alapité megnevezése: Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorményzaténak Kozgytilése

Az alapités idépontja: 2012.10.25. Hatalyos: 2013.01.01.

Az alapit6 okirat szama: 33812012 (X, 25.)

Utolsé modositas: KOZP/11700/2018

Hletékessége, mikodési kore: Altalanos miikddési teriilete Veszprém Megyei Jogi Viros
kozigazgatasi teriilete

Koltségvetési szerv dllamhaztartasi
szakagazat rend szerinti besorolasa: 841117 Kormanyzati és oOnkorményzati intézmények ell4to,
kisegitd szolgalatai

Az intézmény fenntartdja: Veszprém Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata
Az intézmény irdnyité szervének neve: Veszprém Megyei Jogu Véros Onkorményzatanak Kézgytilése

cime: Veszprém, Ovaros tér 9.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A képviselo-testiilet - péalydzat alapjan - a koézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII.
torvényben meghatarozottak szerint, a torvényben megéllapitott képesitési kivetelményeknek megfeleld

intézményvezetot nevez ki.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kézalkalmazott, akire a kozalkalmazottak
jogéllasard]l szo0l6 hatdlyos jogszabélyokban foglaltak az irdnyadok. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavillal6, akire nézve a Munka Térvénykonyvérdl szol6 hatalyos torvény az iranyado.
Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony (pl. megbizdsi jogviszony) esetében a Polgari

Toérvénykonyvrol sz6l6 hatélyos toérvény az iranyadd.

Az intézmény jogalldsa: jogi személy, gazdasdgi szervezettel rendelkezd, helyi &nkorményzati

koltségvetési szerv.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetire,

— az intézménnyel foglalkoztatési jogviszonyban 1évokre,
— az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, k6zosségekre,

— az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevikre.



II. Fejezet

Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti egységei,
kozalkalmazottjai kozotti megosztasardl az intézmény vezetéje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapit6, fenntart6 altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire és kozalkalmazottjaira kitelezden eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.

1. Az intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatds és étkeztetés

Az intézmény illetékességén és hataskorén belill ellatja - mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv- a sajat és a hozzd tartozé koltségvetési szervek koltségvetési tervezéssel,
pénzellatassal €s pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a koltségvetési beszamoléssal, a
szamvitellel, az adatszolgéltatassal, az adézassal kapcsolatos feladatokat, valamint a didkétkeztetéssel

kapcsolatban az nkorményzat éltal rabizott feladatokat a vonatkozé és hatalyos jogszabalyok szerint.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabélyok jegyzékét az SzMSz 1. szdmu fiiggeléke
tartalmazza.

2. Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek, intézmények és tevékenységek

(tovabbiakban: koltségvetési szervek)

a.) Név: Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellitdsi Integralt Intézmény
Cim: 8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.
Gazdéalkodési besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
Ado6szam: 16882384-2-19
Szamlaszam: 11748007-16882384
VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szdmviteli, munkatigyi feladatok



Az irényitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megéllapodésban foglaltak szerint.

b.) Név: Veszprémi Bébita Korzeti Ovoda
Cim: 8200 Veszprém, Haszkovo u. 23.
Gazdalkodasi besoroldsa: gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Tago6voda: Harsfa
Adoszam: 16877847-2-19
Szamlaszam: 11748007-16877847
VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok

Az irdnyité szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a
jogszabélyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozott 1étrejott Munkamegosztasi
Megéllapodésban foglaltak szerint.

c.) Név: Veszprémi Csillag iiti Korzeti Ovoda
Cim: 8200 Veszprém, Csillag u. 24.
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Tagovoda: Cholnoky
Adoszam: 16878075-2-19
Szamlaszam: 11748007-16878075
VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok

Az irdnyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozodtt 1étrejott Munkamegosztasi
Megallapodésban foglaltak szerint.

d.) Név:Veszprémi Egry uti Korzeti Ovoda
Cim: 8200 Veszprém, Egry u. 55.
Gazdalkodasi besorolésa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Tagovoda: Narcisz
Adodszam: 16877971-2-19
Szamlaszam: 11748007-16877971
VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok

Az irdnyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasigi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozdtt Ilétrejott Munkamegosztasi
Megéllapodésban foglaltak szerint.

e.) Név: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
Cim: 8412 Veszprém-Gyulafiratét, Kastélykert u. 6.
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Tagévoda: Ficanka
Addszam: 16878604-2-19
Szamlaszam: 11748007-16878604



£)

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok

Az iranyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a
Jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztési
Megallapodésban foglaltak szerint.

Név: Veszprémi Ringaté Korzeti Ovoda

Cim: 8200 Veszprém, Jutasi u. 79/1.

Gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

Tagévoda: Erdei, Kuckd

Adbészam: 16877830-2-19

Szamlaszam: 11748007-16877830

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi feladatok

Az irényit6 szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasigi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megéllapodéasban foglaltak szerint,

g.) Név: Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda

Cim: 8200 Veszprém, Avar u. 7/A.

Gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

Tagdvoda: Csillagvar

Adodszam: 16877919-2-19

Szamlaszam: 11748007-16877919

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi feladatok

Az iranyit6 szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodésban foglaltak szerint.

h.) Név: Veszprémi Csalddsegito és Gyermekjéléti Integralt Intézmény

Cim: 8200 Veszprém, Mikszath Kalmén u. 13.

Gazdalkodaési besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv

Adoészéam: 16882418-1-19

Szamlaszam: 11748007-16882418

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok

Az irdnyité szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasidgi szervezet feladatait a
jogszabélyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejstt Munkamegosztési
Megallapodasban foglaltak szerint.

Név: ,,Gollesz Viktor” Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye

Cim: 8200 Veszprém, Gabor Aron u. 2.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
Adoszam: 15803782-1-19

Szamlaszam: 11748007-15803782

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatok
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Az irdnyitdé szerv dontése alapjan a VelnSzol litja el a gazdasigi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

Név: Agora Veszprém Kulturilis Kozpont

Cim: 8200 Veszprém, Taborallas park 1.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Adodszam: 15426046-2-19

Szamlaszam: 11748007-15426046

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatok

Az irdnyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a
jogszabélyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztési
Megéllapodésban foglaltak szerint.

k.) Név: Kabéca Babszinhaz

L)

Cim: 8200 Veszprém, Taborallas park 1.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
Adoszam: 15763088-2-19

Szamlaszam: 11748007-15763088

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok

Az irdnyitd6 szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott 1étrej6tt Munkamegosztési

Megéllapodasban foglaltak szerint.

Név: Miivészetek Haza Veszprém Miivelédési Haz és Kiallitohely

Cim: 8200 Veszprém, Véar u. 17.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Adbszam: 16880708-2-19

Szamlaszam: 11748007-16880708

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok

Az iranyitd6 szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott Ilétrejott Munkamegosztasi
Megallapodésban foglaltak szerint.

m.)Név: Laczké Dezsé Miizeum

Cim: 8200 Veszprém, Torok Ignéc u. 7.

Gazdélkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Adoszam: 15426053-2-19

Szamlaszam: 11748007-15426053

VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli feladatok

Az irdnyitdé szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasigi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢€s a VelnSzol kozott Iétrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.



n.) Név: Eotvis Kiaroly Megyei Konyvtar
Cim: 8200 Veszprém, Komakit tér 3.
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
Adészam: 15426039-2-19
Szamlaszam: 11748007-15426039
VelnSzol tevékenysége: pénziigyi, szamviteli feladatok

Az irdnyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasdgi szervezet feladatait a
jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodésban foglaltak szerint.

0.) Név: Veszprém, Papai it 37. szam alatti ( 1940/1 hrsz-i) Munkasszallas
Cim: 8200 Veszprém, Papai ut 37. ‘
VelnSzol tevékenysége: portaszolgélat, valamint takaritasi tevékenység végzése

3. A VelnSzol feladatellatisa az alabbi, a varos teriiletén talalhat6 intézmények esetén

a.) Név: Barczi Gusztiv Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és EGYMI
Cim: Veszprém, Batthyany u.12.
OM azonosité: 038572
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok ellatasa foz6konyha miikodtetéssel

b.) Név: Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Altalinos Iskola
Cim: Veszprém, Halle u. 10.
OM azonosit6: 037034
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

c.) Név: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola
Cim: Veszprém, Botev u. 2.
OM azonosito: 037036
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

d.) Név: Veszprémi Cholnoky Jené Altaldnos Iskola
Cim: Veszprém, Cholnoky u. 21.
OM azonositd: 037031
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

e.) Név: Veszprémi Dézsa Gyorgy Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola
Cim: Veszprém, Szent Istvan u. 56.
OM azonositd: 037037
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok




f) Név: Gyulaffy L4szl6 Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola
Cim: Veszprém-Gyulafiratét, Vizi u. 24.
OM azonosito: 037040
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

g.) Név: Veszprémi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
Cim: Veszprém, Budapest u. 11.
OM azonosité: 037030
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

h.) Név: Veszprémi Roézsa vti Altalinos Iskola
Cim: Veszprém, Rézsa u. 1.
OM azonosit6: 037041
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

i.) Név: Simonyi Zsigmond Enek-Zenei és Testnevelési Altaldnos Iskola
Cim: Veszprém, Victor H. u. 28.
OM azonosit6: 037038
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

j.) Név: Deik Ferenc Altalinos Iskola
Cim: Veszprém, Aradi Vértanuik Wtja 2.
OM azonosito: 037033
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

k.) Név: Lovassy Laszl6 Gimnazium
Cim: Veszprém, Cserhat Itp. 11.
OM azonositoé: 037169
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

1) Név: Vetési Albert Gimnazium
Cim: Veszprém, Kemecse u. 1.
OM azonositd: 037170
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

m.) Név: Veszprémi Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola

Cim: Veszprém, Megyehaz tér 5.
OM azonositd:
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

n.) Név: Veszprémi Kozépiskolai Kollégium
Cim: Veszprém, Stadion u. 20-22.
Torzsszam: 799656
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok
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0.) Név: Veszprémi SZC Tancsics Mihdly Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
Cim: Veszprém, E6tvos u. 1.
OM azonosit6: 037197
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

p.) Név: Veszprémi SZC Ipari Szakgimnaziuma
Cim: Veszprém, Iskola u. 4.
OM azonositd: 037198
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

g.) Név: Veszprémi SZC Kozgazdasagi és Kozigazgatasi Szakgimnaziuma
Cim: Veszprém, Csap u. 10.
OM azonositd: 037201
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

r.) Név: Veszprémi SZC Jendrassik-Venesz Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja
Cim: Veszprém, Marcius 15. u. 5.
OM azonositd: 037223
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

s.) Név: Noszlopy Gaspar Gimnazium és Kollégium
Cim: Veszprém, Tiizér u. 42.
OM azonositd: 037206
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

t) Név: Kozmutza Fléra Ovoda, Altalinos Iskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Cim: Veszprém, Ttizér u. 44.
OM azonositd: 038740
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok

u) Név: Veszprémi SZC ,SEF” Vendéglatéipari és Turisztikai Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja
Cim: Veszprém, Halle u.
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok
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II1. Fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités
Az intézmény élén a Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgyiilése 4ltal palyazat titjan
kivélasztott 5 éves vezetdi megbizasil, hatdrozatlan idore sz616 kézalkalmazotti kinevezésii, egyszemélyi
felelds vezetd all, igazgatdi beosztdsban. A vonatkozd hatélyos jogszabalyok alapjan magasabb vezetd
beosztasi kozalkalmazott az intézmény igazgatdja, - aki az intézményben a munkaltatdi jogokat

gyakorolja. Tavollétében a gazdasagi vezetd /igazgatohelyettes gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az intézmény igazgatéjanak munkajat a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo titkarsag segiti, ahol a kdzponti

igykezelési feladatokat is ellatjak.

Az intézmény gazdasagi szervezetének vezettje a gazdasagi vezetd / igazgatOhelyettes. A gazdasagi
szervezet csoportokra oszlik, a csoportok élén csoportvezetdk allnak. A VelnSzol szervezeti felépitését a

2. sz. fiiggelék abraja tartalmazza.

A csoportrendszeren beliili munkakoroket, beosztisokat, illetve az egyes munkakorokben ellatando

feladatokat, a helyettesitést a személyre sz616 munkakéri leirdsok részletesen tartalmazzak.
Az intézmény engedélyezett dllomanyi létszama 53,25 {6
2. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el, valamint az irdnyitasi és ellenérzési
korok zartak, az adatdramlas €s a visszacsatolasok pedig funkcionélisan hatékonyak legyenek.

Fentiek alapjan az intézmény szervezeti egységeinek feladatkérei a kovetkezok:

A Titkarsag / igazgatasi ligyintézo feladatai
e abeérkezett ligyiratok atvétele-atadasa az intézmeény vezetdje altal kijelolt munkatars részére,
e szamlék és alapbizonylatok iktatasa, adatdramlés megszervezése, figyelemmel kisérése,
e azigazgatoi hivatal adminisztrativ teenddinek ellatasa, asszisztensi feladatok elvégzése,

e azintézményi irattdrozds megszervezése, iratkezelés,
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e azintézményi levelezés lebonyolitésa,

e azintézményi bélyegzOk nyilvantartasa,

o faliijsag aktualizalasa,

e kozponti iktatokonyv naprakész vezetése,

e intézményi rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
e irodatechnikai eszk6zok hasznilata,

e jegyzOkodnyv vezetése,

e kapcsolattartds az intézményekkel, 6nkormanyzattal,
e kaputelefon kezelése,

e postai kiildemények kezelése, intézése,

o szakmai csoportok munkéjanak eldsegitése,

e telefonkdzpont kezelése,

e vendégek fogadasa.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén kozvetlen munkatdrs helyettesiti. Tartés tavollét esetén (30 napon
tal), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezeté jeldli ki a helyettesitojét,

meghatérozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok
Felel6s az intézmény belsd szabélyzataiban leirtak betartdsdért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen

felettese altal kiadott utasitdsok, intézkedések, valamint a hataskiorében végzendd feladatok ellatasaért.

A Szamviteli csoport feladatai

A hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény belsé szabélyzatainak megfeleléen 6sszefogja, elvégzi,
szervezi és ellendrzi az intézmény feladat és hatdskorébe tartozé pénziigyi-szamviteli feladatokat mind a
kiils6, a VelnSzol szolgéltatasait igénybevevd intézmények felé, mind pedig az intézmény sajat belsd
tevékenységével osszefliggésben. A szamviteli csoport élén a szdmviteli csoportvezetd all. A szamviteli

csoporton beliil a kdnyvelési egységek élén a referensek dllnak.

A szamviteli csoportvezeto feladatais:

e kozvetleniil irdnyitja a pénziigyi-szamviteli csoport munk4jat,
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e Dbiztositja a szamviteli-pénziigyi munkdk sordn a késziilé dokumentumok rendszeres ellendrzését,

e egyiittmikodik a szamviteli politika kialakitdséban,

e agazdasagi vezetd / igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén ellenjegyzi az utalvanyrendeleteket,
szerzodéseket, megrendeloket,

e gondoskodik arrdl, hogy a kényvelés alapjaul szolgalé bizonylatok jogszabalyi eléirdsoknak
megfelelden alljanak rendelkezésre,

e informaciot szolgaltat az 6nallé intézmények gazdasagi ligyintéz6i szaméra a koltségvetés
teljesitésérol havi rendszerességgel,

e iranyitja és ellenérzi a zarlati munkak elvégzését a FORRAS SQL program segitségével,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabélyi véaltozasokat, €s azok alkalmazésat,

e kezdeményezi felettesének a FORRAS SQL tigyviteli folyamatainak véltoztatasait jogszabalyi
el6irasok alapjan,

e koordindlja a feladatokat a csoportokon belil,

e napi feladataiban végzi a munkafolyamatokba épitett ellendrzést.

Helyettesités rendje
Tévolléte vagy akadélyoztatisa esetén a VelnSzol konyvelési egység referense helyettesiti. Tartos tavollét
esetén (30 napon tual), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betSltve a gazdasagi vezetd / igazgatohelyettes

jeloli ki a helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.
Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézmény belsd szabalyzataiban leirtak betartasaért és betartatasaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskérében végzendo feladatok ellatasaért.

A referens feladatai:

o feliigyeli a koltségvetési szervek miikodéséhez sziikséges pénziigyl fedezetet, melyet a fenntartd altal
jovahagyott el6iranyzatbol és egyéb bevételekbol kell fedezni,

e befogadja, alaki, tartalmi szempontbol ellendrzi a szallitoi és vevodi szamlékat, a hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelGen feliilvizsgalja, hiba esetén intézkedik annak kijavitasarol,

e gondoskodik azok hatdridére torténd teljesitésér6l a koltségvetési szervek rendelkezésére &llo

pénzkeretének terhére,
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a VelnSzol ellenjegyzési jogkorével Gsszhangban az ellenjegyzés el6tt ellendrzi a VelnSzol és a
koltségvetési szervek eldzetes kotelezettségvallalasainak dokumentumait alaki, formai és tartalmi
szempontbol egyarant,

nyilvantartast vezet a koltségvetési szervek kotelezettségvallalokrol, alairasukrol,

napi kapcsolat tartdsa a koltségvetési szervekkel pénziigyi-szamviteli feladatok vonatkozasban
(atutaldsok helyzete, igazolasok, bevételek beérkezésérdl tdjékoztatds, szakmai segitségnyujtas,
egyeztetések, szamlak visszakeresése, szallitoi-vevoi kapcesolattartas, tajékoztatas stb.),

figyeli a koltségvetési szervek likviditasanak alakuldsat, kezeli a banki listakat,

értesiti az intézményeket a felmeriilé pénziigyi kiaddsokrol, koltségekrdl és bevételekrdl, tovabba
azok felosztasarol,

sz4llitdi és vevoszerzodések nyilvantartasa, aktualizaldsa, hataridé figyelés,

hataridén tuli kovetelések nyilvéntartasa, ellatja a lejart tartozdsokkal kapcsolatos behajtist az
illetékes vezet6 értesitése mellett,

folyamataban vezeti a VelnSzol és az intézmények eldiranyzatait és azok modositasait,

elvégzi a sziikséges egyeztetéseket az Onkorméanyzattal,

elvégzi az intézmény szdmviteli politikdjaban részletezett havi, negyedéves és éves zérasi
feladatokat,

elektronikusan €s papiralapon is elkészitik és tovabbitjak a VelnSzol és az intézmények sziikséges
adatszolgéltatasait (PM-info, Mérlegjelentés stb.),

igény esetén igazolasok kiadasa,

kivezeti a pénziigyi teljesitéseket a konyveldi program pénziigyi moduljaban,

a szamviteli dokumentumok kényvviteli feldolgozasa,

bank, pénztar kontirozasa,

targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa,

folyamatos egyeztetések elvégezése az aktualis honap lekonyvelése utan,

negyedévente egyezteti a kotelezettségvallalds nyilvantartasat az Intézményekkel,

elkésziti az intézmények felé kiadasra keriil6 a havi kikozl6ket, melyek alapjan dsszevetésre keriil az
intézmények nyilvantartasa és a VelnSzol kdnyvelése,

a vezet6i informécid szolgaltatashoz adatot szolgaltat,

figyelemmel kiséri az ad6zashoz kapcsolodé torvényi valtozasokat,

elokésziti a VeInSzol és az intézmények (AFA, rehabilitdciés hozzajarulas és cégautdado)
addbevallasainak analitikajat

feliigyeli a szabalyos iratkezelést,

gondoskodik a helyettesitésrol.
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Helyettesités rendje
Téavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén csoporton beliil kijeldlt munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a szamviteli csoportvezets jeldli ki a

helyettesit6jét, meghatarozott idGszakra.

Feleldsségi szabalyok
Felel0s az intézmény bels6 szabalyzataiban leirtak betartasaért és betartatisaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.

Pénziigyi-szamviteli iigyintézé feladatai:

e utalvanyrendelet ellen6rzése,

e vevd, szallité kdnyvelése,

e Dbank, pénztar konyvelése,

e utalvanyrendeletek elkészitése,

e napi utalasok el6készitése, ellenbérzése, inditasa az OTP Elektra rendszeren keresztiil,
e szamlakkal kapcsolatos ligyintézés,

e vegyes bizonylatok konyvelése,

e vevo, szallit6 analitika egyeztetése,

o koltségek, arbevételek egyeztetése,

e ¢lonyirdnyzat valtozasok konyvelése,

e 4fa bevallashoz adatszolgaltatas,

e afa bevallasok elkészitése,

e Onkormanyzati finanszirozas egyeztetése,

e ado folyoszamla egyeztetés,

e fokonyv egyeztetés pénziigyi és koltségvetési szemlélet alapjén,
e adatszolgéltatds a KGR jelentéshez,

e leltarak elkészitése,

e szabdlyszerii bizonylat- €s iratkezelés, irattarozas
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Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliil kijelolt munkatars helyettesiti, tartds tavollét
esetén (30 napon tl), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a szdmviteli csoportvezetd jelsli ki

a helyettesit6jét, meghatarozott id6szakra.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézmény bels6é szabdlyzataiban leirtak betartdsaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hatidskérében végzendé feladatok ellatasaért.

Adé és szamviteli iigyintézd

e Figyelemmel kiséri az ad6zdshoz kapcsol6dé térvényi valtozasokat és a napi feladatok elvégzésében
alkalmazza azokat,

o clkésziti a VelnSzol és az intézmények AFA, rehabilitaciés hozzajarulds és cégauté add bevallssait,

e cleget tesz a VelnSzol és az intézmények egyéb NAV felé t6rténd bejelentési kotelezettségeinek,

e intézményi gazdalkodas kozgazdasigi szemléletii elemzése,

e ahavi zaras elkészitésében részt vesz a szamviteli csoport munkéjaban,

e az 6vodak €s a bolcs6de étkezési bevételének egyeztetése az analitikaval,

o f6bb fokonyvi osszefiiggések vizsgélata, annak rogzitése ellendrzd tablakban,

o fokonyvi egyeztetés pénziigyi és koltségvetési szemlélet alapjan,

o az Onkorményzat hataskérébe tartozoé elSirdnyzatok egyeztetése,

e bank és pénztar anyagok utdlagos alaki/tartalmi ellenérzése,

e irattarozas,

e A Veszprémi Bolcs6dei és Egészségiigyi Alapellatdsi Integralt Intézmény nevére érkezd, orvosi
rendel6k vonatkozésdban felmertild koziizemi koltségek felosztdsa és tovabb-szamlazasa az orvosok

felé, ezzel kapcsolatos egyeztetések és atvezetések elvégzése.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliil kijelslt munkatérs helyettesiti, tartds tavollét esetén
(30 napon tdl), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a szdmviteli csoportvezetd jeldli ki a
helyettesit6jét, meghatarozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézmény belsd szabélyzataiban leirtak betartdsaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altala kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.
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Szamviteli asszisztens

e lktaté programban a beérkezett bizonylatok rogzitése,

e napi posta atvétele, tételes iktatésa,

e posta és a szamldk eljuttatdsa a megfelel irodaba,

e fénymasolas,

e korposta szervezése, ellenérzése,

e utalvanyrendeletek elkészitése,

e napi utalasok elokészitése, ellendrzése, inditdsa az OTP Elektra rendszeren keresztiil,

e szamlakkal kapcsolatos ligyintézés,

e irattirozas

o a koltségvetdsi szervektdl beérkezd havi likviditdsi terv Osszesitése és az Onkorményzat felé

torténd tovabbitasa.

Helyettesités rendje

Téavolléte vagy akadélyoztatasa esetén csoporton beliil kijel6lt munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a szamviteli csoportvezetd jeldli ki a
helyettesitdjét, meghatérozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelés az intézmény belsd szabalyzataiban leirtak betartdséért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

Pénziigyi és kontrolling csoport feladatai

A hatélyos jogszabélyoknak és az intézmény belsé szabélyzatainak megfeleléen dsszefogja mindazon
gazdalkodassal ¢és kozgazdasigi feladatokkal Osszefiiggd teriileteket, melyek a VelnSzol
pénzgazdalkodasi és kiilsd intézményi kapcsolataibol levezethetdek, részt vesz a koltségvetési szerveket
érint6 adatszolgéltatasokban, valamint ellatja az intézmény belsé kontrolling tevékenységét. Feladatkorét
a Szamviteli csoport feladatkorével sszehangoltan, a kapcsolodasi pontok figyelembe vételével végzi. A

pénziigyi és kontrolling csoport élén a pénziigyi €s kontrolling csoportvezeto all.

A pénziigvyi és kontrolling csoportvezeto feladatai:

o kozvetleniil irdnyitja a pénziigyi és kontrolling csoport munkajat,
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részt vesz a koliségvetés elkészitésében, az intézményi szémviteli politika Kkialakitisdban,
kezdeményezi a szamlatiikér modositasat -az intézményi sajatossagnak és jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen - a Polgarmesteri Hivatal FORRAS SQL rendszergazdanal,

figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, és a napi feladatok elvégzésében alkalmazza azokat,

a felligyeleti szervvel rendszeresen (havonta) egyezteti a finanszirozast,

koordinalja és ellenérzi a szdmviteli munkak sordn késziilé bizonylatok megdrzését,

elvégzi a munkafolyamatokba épitett ellendrzést, |

kapcsolatot tart az intézmény altal hasznélt valamennyi rendszer (pl. Elektra, KGR) hozzaférések
tigyében (OTP Bank Zrt., MAK),

MAK el8irasok, elvarasok betartatasa,

a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, teljes kori ellen6rzése,

didkétkezéshez kapesolodd normativ kedvezmény tervezésével és elszdmoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatas,

intézményi likviditas figyelemmel kisérése,

a koltségvetési szervektdl beérkezd havi likviditasi terv Osszesitése-ének és az Onkormanyzat felé
torténd tovéabbitasanak feltigyelete,

intézményi gazdalkodas kozgazdasagi szemléletii elemzése,

a VelnSzol pénziigyi, gazdalkodasi targyG szabalyzatainak elkészitése, illetve az elkészités
koordinalasa, ezek aktualizalésa,

gazdalkodast érintd jogszabalyi valtozasok jelzése az intézmények felé,

gazdalkodassal kapcsolatos belsé nyomtatvanyok kidolgozasa, ésszertisitése, aktualizalasa,

alairasi jogkorok ismertetése, az ezekhez kapcsolodd nyilvantartdsok naprakészen tartdsa,

ellenbrzése.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az ellendr, tartds tavollét esetén (30 napon tal), illetve, ha a tisztség

ideiglenesen nincs betdltve a gazdasigi vezetd / igazgatohelyettes jelsli ki a helyettesitéjét, meghatérozott
id6szakra.

Feleldsségi szabalyok

Felel6s az intézmény belst szabalyzataiban leirtak betartasaért és betartatasaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskorében végzendé feladatok ellatasaért.
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Pénztaros feladatai:

feleldsen miikédteti a VelnSzol pénztarat,

gondoskodik a megfeleld mennyiségii készpénz &llomanyr6l, az intézményi kifizetések
megszervezeéserol,

nyilvantartja, kiadja, visszavételezi €s elszamoltatja az intézményi ellatmanyokat,

megszervezi és végrehajtja a bank és a pénztir kozti készpénzszallitast (pénzfelvételt és
beszallitas),

készpénzes szamlak kezelése, pénziigyi rendezése,

készpénzes tranzakciok Forras programban torténd rogzitése,

szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése, naprakész nyilvantartasa, 6rzése,

a pénztari bizonylatok kezelése, naprakész nyilvéantartasa, irattdrozésa,

a didkétkeztetés szamldinak tartalmi ellenérzése, teljesitésigazolasa,

a didkétkezés készpénzes nyugtdinak ellenérzése az analitikus nyilvantartissal,

a nyari tdboroztatdsi feladatellatissal kapcsolatos téritési dijak beszedése, banki feladésa,
bizonylatolésa, |

részt vesz a VelnSzol pénzszallitasi tevékenységében,

részt vesz a VelnSzol iratkezelési, irattarozasi feladatainak elvégzésében,

részt vesz a VelnSzol ellentérzési tevékenységében,

utalasok rogzitése és feladasa az OTP Electra terminélon keresztiil.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadédlyoztatasa esetén a pénztiros helyettes helyettesiti, tartds tavollét esetén (30 napon til),
illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs bet6ltve a pénziigyi és kontrolling csoportvezetd jeloli ki a
helyettesit6jét, meghatarozott id6szakra.

Felel6sségi szabalyok

Felelés az intézmény belsé szabdlyzataiban leirtak betartdsdért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

Ellenorok feladatai:

iranyitja és ellen6rzi a VelnSzol didkétkeztetési tevékenységét,
az étkezési téritési dijak beszedése, banki feladasa, bizonylatolasa,
ellatja az adott iskola vonatkozasaban a didkétkeztetéssel kapcsolatos nyilvéantartési, lejelentési,

pénzbeszedési, nyugta- és szdmlaadasi, dokumentalasi kotelezettségét,
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ellenérzi az étkezési kedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatok, igazolasok és
hatarozatok rendelkezésre allasat, naprakész nyilvantartasat,

feliigyeli az iskolaknal 1évo kbzétkeztetési-nyilvantartd programot,

kapcsolatot tart a kdzétkeztetési rendszer tizemeltetdjével,

a Kalkulus program rendszergazdajaval kapcsolatot tart,

adatot szolgaltat az étkezés és a normativak igénybevételérdl,

kapcsolatot tart a vasarolt élelmezés szolgéltatdjanak konyhaival, egyeztet,

nyilvantartja az étkezési dfj hatralékokat, figyelemmel kiséri azok teljesiilését, elinditja a
felszolitasokat, elvégzi a beszedéssel kapcsolatos feladatokat,

a didkétkeztetés szamlainak tartalmi ellenérzése, teljesitésigazolésa,

a nyari tdboroztatdsi feladatellatdssal kapcsolatos téritési dijak beszedése, banki feladésa,
bizonylatol4sa, kimutatasok, nyilvantartasok vezetése, egyeztetése a taborvezetdvel,

a VelnSzol didkétkeztetési tevékenységével kapcsolatos adatszolgaltatas, havi, negyedéves és
éves statisztikak, kimutatisok készitése,

az étkeztetés analitikus nyilvantartdsainak egyeztetése a kdnyveléssel,

fézokonyha elszamolasainak ellendrzése,

Munkamegosztdsi Megéllapodas alapjan a VelnSzol szolgaltatasi korébe tartozdé 6vodak,
bolesédék étkeztetési kimutatdsainak, myusgtéinak bizonylatainak ellenbrzése, egyeztetése a
konyveléssel. 7

adatot nyijt a VelnSzol havi likviditdsi tervéhez az élelmezési koltségek és bevételek
tekintetében,

részt vesz a VelnSzol iratkezelési, irattarozési feladatainak elvégzésében,

részt vesz a VelnSzol készpénz szallitdsanak lebonyolitasaban.

Helyettesités rendje

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatérs helyettesiti, tartds tavollét
esetén (30 napon tdl), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a pénziigyi és kontrolling
csoportvezetd jeloli ki a helyettesitojét, meghatarozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok

Felelés az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartisaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzend6 feladatok ellatasaért.
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Gazdasdgi ligyintézik feladatai

ellatja az adott intézmény vonatkozasaban a didkétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasi (étkezési
kedvezményre jogositd igazolasok, hatdrozatok, nyilatkozatok), lejelentési (napi kapcsolattartas a
konyhaval), pénzbeszedési, nyugtaadasi, szamlakészitési, dokumentalasi kotelezettséget,

az étkezési kedvezmények igazolasairdl, nyilatkozatokrdl naprakész nyilvantartast vezet,

napi rendszerességgel jelenti a konyhdra az igényelt étaladagokat,

heti rendszerességgel egyezteti a 1étszamadatokat a konyhdval,

feladatkrében eljarva biztositja a szabélyszerii bizonylatolast és iratmegérzést,

feleldsen kezeli az iskoldknél 1év6 étkezés-nyilvantarté programot,

a havi étkezési tényadatok dokumentalasa, analitikus nyilvantartds készitése, azok ellenérzésre
torténd leadésa,

informéci6t szolgaltat az ellendrnek, valamint a pénziigyi €s kontrolling csoportvezetdnek,
gondoskodik a beszedett készpénz a VelnSzol pénzkezelési szabalyai szerinti banki befizetésérdl,
gondoskodik a csoportos beszedési megbizasok Elektra rendszeren keresztiil torténd inditasardl, a
jovairasok fogadasardl,

gazdasigi eseményt dokumental6 utalvanylap kiallitdsa és tovabbitasa a kényvelésre,

kapcsolattartds a VelnSzol és az oktatasi intézmény kozott,

adatot nytjt az VelnSzol havi likviditasi tervéhez a diakétkeztetés vonatkozasaban,

kozremiitkodik egyéb pénziigyi- gazdasagi feladatok elvégzésében,

részt vesz a VelnSzol irattérozasi tevékenységében,

kezeli €s Orzi a didkétkezési feladatellatassal kapcsolatos adatvédelmi nyilatkozatokat.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akaddlyoztatasa, tartds tavollét esetén (30 napon tal), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve a pénziigyi és kontrolling csoportvezetd jelsli ki a helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelés az intézmény belsd szabélyzataiban leirtak betartdsdért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskdrében végzend6 feladatok ellatasaért.

Munkaiigyi csoport feladatai

A csoport ellatja mind a VeInSzol belsé munkaeré-gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat, mind pedig

szolgdltatas jelleggel a VelnSzol munkaiigyi-szolgéltatasi kdrébe tartoz6 intézmények esetén (lasd: II.

fejezet 2. pont) az ellenjegyzési jogkor gyakorldsdhoz sziikséges ellendrzéseket, az abbdl addédo

feladatokat, valamint kozremiikodik a kotelezd kiilsé adatszolgaltatdsok munkatigyi feladatainak

ellatasdban. A csoport élén a csoportvezetd all.
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A munkaiigyi csoportvezeto feladatai:

irényitja €s ellendrzi a munkavallaléi jogviszony létesitésével, modositédsdval és megsziinésével,
valamint az atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,

elkésziti és nyilvantartja a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik azok teljesités igazolasarol,

adatot szolgaltat az nkormanyzat felé az elbiranyzat mddositasokhoz,

feliigyeli €s ellendrzi a VelnSzol kozalkalmazottainak a munkavéllaldshoz kapcsolodé adatait,
dokumentumait, nyilvantartasait,

feliigyeli a rendszeres és nem rendszeres személyi kiad4sok nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat,

irdanyitja a személyligyi tevékenységhez kapcsolodé papiralapa és elektronikus adminisztracids
feladatokat,

a VelnSzol ellenjegyzési jogkorével 6sszhangban az ellenjegyzés elétt ellendrzi a VeInSzol és a
koltségvetési szervek munkavallaléival kapcsolatos kotelezettségvallalasokat alaki, formai és
tartalmi szempontb6l egyarant,

havonta ellenérzi az elkésziilt személyi — bérnyilvantartasokat,

irdnyitja a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatds, természetbeni juttatis MAK jelentésre
késziilt konyvelési tételek listdjanak egyeztetését a fokonyvi kartonokkal. Az eltérésekrd] irasban
értesiti az érintett koltségvetési szerv ligyintéz6jét, felhivja a figyelmét a hibas tételek rendezésére
negyedévente,

kozremiikodik a nyitott fokonyvi tételek intézményenkénti és kiadasi jogecimenkénti egyeztetésében,
feliigyeli a személyi anyagok rendszeres aktualizalasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az Mt.; Kjt., az SZJA és TB torvényi valtozasait,

ellendrzi a bérfelhasznalas rogzitését a Forrds SQL programban,

egyezteti a személyi atfutd kiadasokat a lekonyvelt tételekkel,

egyezteti az illetmény el6legek kifizetéséhez kapcsolodd valamennyi feladatot intézményenként,
irdnyitja és ellendrzi a bérkonyvelést a VeInSzol és a munkaiigyi-szolgaltatdsi korébe tartozo
intézmények esetén,

kozremiikddik az elemi koltségvetés és az éves koltségvetési beszamolé elkészitésében (bértervezés,
jaruléktervezés, létszamtervezés, létszam-egyeztetések, intézményektdl beérkezett (rlapok
Osszesitése.),

kapcsolatot tart a TELENOR teriileti képviseldjével, és intézi a hozz4 tartoz6 feladatokat,

vezeti a VelnSzol személyre sz016 telefon kodnyilvantartasait és elldtja a VelnSzol flottaval
kapcsolatos adminisztraciot,

folyamatos tdjékoztatdst ad szoban és irdsban igény szerint szakmai vezet6jének és az intézmény

vezetbjének,
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részt vesz a VelnSzol humanerdforras-gazdalkodast érintd szabélyzatainak kidolgozaséban,
aktualizdlasaban,

kapcsolatot tart a szakmai teriiletéhez kapcsol6dd hivatali szervezetekkel,

kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatdsokban, adatot szolgaltat az intézmények 1étszamaval és
bérével kapcsolatban,

kimutatasokat, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket késziteni jogszabalyi eldirdsok, valamint a
felmeriil6 igények szerint,

jogszabalyi eldirasoknak megfelelden felligyeli a személyes munkaiigyi adatok egyeztetését,
feliigyeli a VeInSzol munkavallaldinak személyi irat anyaganak biztonsagos Orzését, irattarozasat,
elvégzi a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket és 6rzési tevékenységeket,
megszervezi az intézményen beliili oktatasokat, tovabbképzéseket a VelnSzol munkavallaléinak.
kiallitia és kiadja a munkavallalok felé jogszabalyban rogzitett, vagy a munkavéllalé altal
kérelmezett igazolasokat,

irdnyitja és ellen6rzi a munkavallaloknak jaré juttatasok kifizetését (pld: koltségtéritések, cafetéria),

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén csoporton beliilli kdzvetlen munkatars helyettesiti, tartés tavollét

esetén (30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betSltve a gazdasagi vezeto / igazgatohelyettes

jeloli ki a helyettesit6jét, meghatarozott idészakra.

Feleldsségi szabalyok

Felelés az intézmény bels6 szabalyzataiban leirtak betartdsaért és betartataséért, az ltala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.

Munkaiigyi ligvintézé feladatai:

elvégzi a munkavallaldi jogviszony létesitésével, mddositasaval, és megsziinésével, valamint az
atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,

ellatia a személyiigyi tevékenységhez kapcsolédé papiralapli és elektronikus adminisztracios
feladatokat,

nyilvantartist vezet a VelnSzol kozalkalmazottainak a munkavéllaldshoz kapcsolodoé adatairél,
dokumentumairdl, ellatja a személyi iratanyagok szabalyos iratkezelését,

ellatja a rendszeres €s nem rendszeres személyi kiadasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

havonta elkésziti a személyi bérnyilvantartasokat,
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valamennyi rendszeres és nem rendszeres személyi juttatds, természetbeni juttatdis MAK jelentésre
készillt konyvelési tételek listdjat egyezteti a fokonyvi kartonokkal. Az eltérésekrdl értesiti a
munkatigyi csoportvezettt,

tételes listat készit a nyitott fokonyvi tételekrdl és ellenérzi azokat intézményenként és kiadasi
jogcimenként,

rendszeresen aktualizilja a személyi anyagokat,

ellatja a bérfelhasznélés rogzitését a Forras SQL programban,

clltja az illetmény el6legek kifizetéséhez kapcesol6dé valamennyi feladatot intézményenként,

ellatja a bérkonyvelést a VelnSzol és a munkatigyi-szolgéltatési korébe tartoz6 intézmények esetén,
adatot szolgaltat a munkaiigyi csoportvezetének az elemi koltségvetés és az éves koltségvetési
beszamold elkészitéséhez,

folyamatos téjékoztatast ad szoban és igény szerint irdsban szakmai vezet6jének,

kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasokban,

jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen egyezteti a személyes munkatigyi adatokat,

biztositja a VeInSzol munkavallaléinak személyi irat anyagénak biztonsagos 6rzését, irattarozasat,
ellatja a munkavallaloknak jaré juttatdsok kifizetését (pld: koltségtéritések, cafetéria),

kiadja az utazasi kedvezményekrdl sz616 igazolasokat és nyilvantartast vezet rola,

nyilvantartast vezet a munkaviszony létesitéséhez sziikséges orvosi alkalmassagi vizsgalatokrél, a
szilkséges vizsgalatokrol tdjékoztatja a dolgozdkat,

MAK-t61 érkezett adatlapok kiadésa, kitsltésének ellendrzése, hatéridére torténd visszajuttatasa a MAK-hoz.
(kompenzéci, csaladi adokedvezmény, jovedelemad6 nyilatkozatok, stb.)

sszesiti és tovabbitja a napi postat a MAK felé,

folyamatosan részt vesz a napi operativ feladatok ellatasaban,

nyilvantartja és rogziti szdmitégépes program felhasznldsaval intézményenként az illetményelSlegek
felvételét és torlesztését,

egyezteti havonta az illetményelSlegeket a VelnSzol konyvelésével és félévente a koltségvetési szervek
ligyintézdivel,

kdzremiikodik a koltségvetés és beszamolok készitésében,

orvosi alkalmassagi vizsgélatok nyilvantartésa,

utazasi kedvezmények nyilvantartasa,

megrendeli, kiosztdsra el6késziti havi rendszerességgel a béren kiviili juttatisokat, melyr8l nyilvantartast

vezet.
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Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén csoporton beliili kézvetlen munkatars helyettesiti, tartos tavollét
esetén (30 napon tal), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a munkatigyi csoportvezetd jeloli

ki a helyettesitojét, meghatarozott id6szakra.

Felelosségi szabalyok

Felelés az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartdsaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitisok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

Uzemeltetési csoport feladatai

A VeInSzol iizemeltetési csoportja az intézmény feladatellatdsdhoz sziikséges fizikai feltételek,
lizemeltetéséhez sziikséges eszkOz0k rendelkezésre 4llasat, meglétét biztositja. A csoport élén az

lizemeltetési csoportvezetd all.

Az lizemeltetési csoportvezeto feladatai

A hatdlyos jogszabalyoknak és az intézmény belsé szabalyzatainak megfelelen Gsszefogja, szervezi és

ellendrzi az intézmény - feladat és hataskdrébe tartozo - lizemeltetési feladatait.

az lizemeltetési csoport tevékenységével kapcsolatos, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellen6rzési és

értekelési feladatok elvégzése,

e az lizemeltetési csoport munkafeltételeinek és hatékony miikédésének biztositdsa, operativ
informaciérendszer kialakitsa,

e a VelnSzol telephelyén 1évo f6z6konyha miikodésének biztositasa, miikddésének ellendrzése,

e a VelnSzol székhelyén dolgozé takaritd6 munkaszervezése, a munkavégzés dokumentélasa, ellendrzése,

o koézremiikddik az intézményi kdrposta megszervezésében, miikddtetésében,

e kozremiikodik az intézményi posta €s egyéb killdemények szallitdsaban, kézbesitésében,

o kozremikddik a sajat gépkocsi lizemeltetésében,

o kozremiikodik a sajat épililetiizemeltetési feladatok ellatasaban,

e beszerzések szervezése, intézése,

o a szakteriiletéhez tartozé bizonylatok, szallitoi szamlak befogaddsa, tartalmi és alaki ellen6rzése,
teljesitésigazolasa, tovabbitdsa a szamviteli csoport részére,

e beszerzési forrasok felkutatasa, szallitokkal valo kapcsolattartas,

e takarit6 szerek és eszkozok felhasznalasanak ellenérzeése, dokumentalésa,

e Dbiztonsagtechnikai feladatok (belépési kodok kiaddsa, karbantartdsa, dokumentaldsa, kapcsolattartis a

szolgaltatoval)
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belsd informatikai €s telefonhélozat feliigyelete, problémamegoldds, kapcsolattartas a szolgaltatokkal,
tliz és munkavédelmi feladatok koordinalasa, ellendrzése,

targyi eszkoz leltar nyilvantartdsat vezeti, ellendrzi,

a szamviteli csoporttal kdzodsen részt vesz a targyi eszk6zok selejtezésében,

kulcsnyilvantartas vezetése, kulcskezelési tevékenység,

elkésziti és aktualizalja a belsd, feladatkorébdl eredd szabalyzatokat,

tevékenységével kapcsolatos kimutatdsokat, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket, dokumenticiét
készit a jogszabalyi el6irdsok, valamint a felmeriil8 igények szerint,

irattarozas.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatars helyettesiti, tartés tavollét

esetén (30 napon til), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a gazdasagi vezetd /

igazgatohelyettes jel6li ki a helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézmény belsé szabélyzataiban leirtak betartésaért és betartatisaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.

Uzemeltetési iigyintézd feladatai:

]

az intézményi korposta miikodtetése

az intézményi posta és egyéb kiildemények szallitasa és kézbesitése,

az intézmény munkatérsainak szallitasa hivatalos tigyekben,

a sajat gépkocsi lizemeltetése,

sajat gépkocsival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a sajat épiiletiizemeltetési feladatok ellatasa,

részt vesz a VelnSzol irattarozasi tevékenységében,

tiz ¢s munkavédelmi feladatok elldtdsa (oktatdsok szervezése, tlizoltd késziilékek feliigyelete,
dokumentalds, kapcsolattartas a szolgaltatoval),

tevékenységével kapcsolatos kimutatdsokat, statisztikdk, jelentéseket, elemzéseket, dokumentéaciot

készit a jogszabalyi eldirasok, valamint felmeriilé igények szerint.
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Helyettesités rendje
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliili kézvetlen munkatars helyettesiti, tartés tavollét
esetén (30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az lizemeltetési csoportvezetd jelsli ki

a helyettesit6jét, meghatarozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok

Felelés az intézmény bels szabdlyzataiban leirtak betartdsdért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese 4ltal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.

Elelmezésvezeté feladatai

o az élelmezés vezetd rendeletileg szabalyozott feladata a HACCP rendszer bevezetése és
miik6désének irdanyitasa és ellenérzése az élelmezés teriiletén,

e iranyitja és ellendrzi az élelmezési tizem munkéjat,

e feladata a konyhai személyzet munkaszervezése, a munkavégzés dokumentalasa, ellendrzése,

e alkalmazza a kiilon jogszabilyban meghatarozott napi energia- €s tapanyag-beviteli, illetve
élelmiszer-felhasznalési ajanlasokat, |

e étlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi feltételeket, a
rendelkezésre 4116 pénzkeretet, valtozatossagot €s az idényszeriiséget,

e elvégzi az eldirt ligyviteli adminisztracids feladatokat,

e arurendelést végez,

e raktari készletet kezel,

e élelmezési koltségelszamolast végez,

o kezeli a dolgozok egészségiigyi igazolasainak dokumentécioit.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatdrs helyettesiti, tartds tavollét
esetén (30 napon tdl), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az lizemeltetési csoportvezetd jeldli ki

a helyettesit6jét, meghatarozott iddszakra.

Felelosségi szabalyok
Felelds az intézmény bels6 szabalyzataiban leirtak betartdsaért és betartatasaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskérében végzendo feladatok ellatasaért.
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A szakacs feladata

a rendelkezésére 4llé6 nyersanyagokbél félkész és kész termékekbdl az étlapnak megfeleléen
ételt készit,

meghatérozza a meglévd készleteket, a készételek mennyiségét,

Jjavaslatot tesz az étlap, illetve a menii 6sszeallitasara,

elokésziti és feldolgozza a nyersanyagokat,

parolja, f6zi, siiti az ételek Gsszetevdit, izesiti, tarolja az ételeket,

részt vesz az ételek kiosztisaban,

osszehangolja és irdnyitja a konyhai kisegiték tevékenységét,

betartja a technolégiai eléirasokat, a hatséagi €s a belsd szabalyokat.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton belilli kozvetlen munkatars helyettesiti, tartos tavollét

esetén (30 napon til), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az élelmezésvezetd jeloli ki a

helyettesit6jét, meghatarozott idészakra.

Feleldsségi szabalyok

Felel6s az intézmény belsd szabélyzataiban leirtak betartdsaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskdrében végzendé feladatok ellatasaért.

A cukrasz feladata

recept alapjan a hozzavalok mennyiségének kiszamitéasa és az alapanyagok elékészitése,

a felhasznaland6 anyagok tisztitasa, daraboldsa, izesitése és elkészitése,

technol6giai munkak elvégzése,

az egyes sliteményféleségek kézzel vagy formazokkal, kiszirokkal, késekkel és megfelels alaku
stitéedényekkel torténd formalasa, alakitasa,

a kész vagy félkész termékek taroldsa vagy tartositisa hiité- és fagyasztogépekben, illetve
hiitépultokon,az egészségiigyi és higiéniai eldirasok betartasa,

a hasznalt targyak és a munkakornyezet tisztantartasa,

a kezelésére bizott munka- és fogyo6eszk6zok szakszerii hasznalata, karbantartasa.
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Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén csoporton beliilli kozvetlen munkatars helyettesiti, tartds tavollét
esetén (30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az élelmezésvezetd jeloli ki a

helyettesit6jét, meghatarozott idszakra.

Felelosségi szabalyok

Felelés az intézmény belsd szabélyzataiban leirtak betartdsdért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskdrében végzend6 feladatok ellatasaért.

A konyhai kisegité feladata

e akonyha kivezetét felsopri és felmossa,

e a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
e aszemetes edényeket kiiiriti és kimossa,

e edényeket elmosogatja,

e takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal,

e nyersanyagokat és eszkdzoket behordja a munkateriiletre,
e megtisztitja az alapanyagokat,

e feldarabolja a f6zésre eldkésziti az alapanyagokat,

e szakdcs utasitasait kovetve segiti a fézésben,

e el végzi vagy kdzremiikddik a teritésben,

e koézremiiksdik az ételek kiosztasaban,

e tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat dsszegyfijti,

e Dbetartja az utasitasokat,

e egylittmikodik a szakéccsal.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatirs helyettesiti, tartds tavollét
esetén (30 napon til), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az élelmezésvezetd jeloli ki a

helyettesitdjét, meghatarozott idgszakra.

Feleldsségi szabalyok

Felelés az intézmény belsd szabdlyzataiban leirtak betartdsaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellataséért.

30



A takarit6 feladata a VelnSzol székhelyén

o kitriti a hulladékgytijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven &sszegyiijtoit
hulladékot a kijelolt helyre szallitja),

o célgépeket lizemeltet (pl. porszivo),

o szonyegeket, szOnyegpadlot, kdrpitot, padlozatot porszivoz,

o surol és vizkGmentesitést végez,

o tisztitja az livegfeliileteket, tikkorfeliileteket, radiatorokat és csoveket, vilagitotesteket, figgdnyoket,

o afolyosék, 1épcsdk padlojat tisztitja,

o Osszegylijti a darabos szennyezédéseket és a szivargd anyagokat, megelézi a kérnyezetszennyezést,

o portalanitja és dpolja a feliileteket, a berendezési targyakat,

e cltavolitja a nem tapado és a tapadd szennyez6déseket, foltot tisztit,

o fertOtlenitést végez,

o mosdodkat, illemhelyeket takarit, a fogydban 1év§ tisztasagi eszkozoket higiéniai szereket potolja,

o cltavolitja a pokhalokat,

o szelldzteti és illatositja a helyiségeket,

o tisztitja és gondozza a névényeket,

o amunkaeszkdzoket, gépeket €s a kezeld, tisztitd és dpoldszereket a kijelslt helyen tarolja,

e dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi és jelzi,

o ligyel a takaritészerek gazdasdgos felhaszndlasara, tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasira és

betartatisara,

Helyettesités rendje
Téavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatirs helyettesiti, tartos tavollét
esetén (30 napon tal), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az lizemeltetési csoportvezetd jelsli ki

a helyettesit6jét, meghatarozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok

Felelds az intézmény bels szabélyzataiban leirtak betartdsaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ell4tasaért.

A takarit6 feladata (a Munkasszallén)

o kiiiriti a hulladékgy(ijtd edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven Osszegytijtott
hulladékot a kijel6lt helyre széllitja),
o célgépeket lizemeltet (pl. porszivod),
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szbnyegeket, sz6nyegpadlét, karpitot, padldzatot porszivoz,

surol és vizkémentesitést végez,

tisztitja az livegfeliileteket, titkorfeliileteket, radistorokat és csoveket, vilagitotesteket, fiiggonyoket
az elécsarnokok, folyosok, 1épcsék padléjat tisztitja (moppal, géppel), fényesiti,

Osszegylijti a darabos szennyez6déseket és a szivargd anyagokat, megel6zi a kérnyezetszennyezést,
portalanitja €s apolja a feliileteket, a berendezési targyakat,

eltavolitja a nem tapadé és a tapad6 szennyez6déseket, foltot tisztit,

fertGtlenitést végez,

fiirdoket, mosdokat, illemhelyeket takarit, a fogydban 1évo tisztasagi eszkozoket higiéniai szereket
pétolja,

eltavolitja a pokhalokat,

szellbzteti és illatositja a helyiségeket,

tisztitja és gondozza a ndvényeket,

a munkaeszkdzoket, gépeket és a kezeld, tisztitd és dpoloszereket a kijelolt helyen tarolja,
dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi és jelzi,

gondoskodik az ellen6rzési napldk kiadasarol, begylijtésérdl, tovabbitasarol,

tigyel a takaritoszerek gazdasagos felhasznéldséra, tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartdsdra és
betartatasara,

igény esetén jelzi a készletek potlasat

ellendrzi a takaritoeszkozok allapotat, jelzi a felmeriilt problémadkat,

agynemik tisztantartdsa, leltarozasa, ezzel kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentalésa,

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén csoporton belilli kdzvetlen munkatars helyettesiti, tartds tavollét

esetén (30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betbltve az lizemeltetési csoportvezetd jeldli ki

a helyettesit6jét, meghatdrozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelés az intézmény belsé szabdlyzataiban leirtak betartdséért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendé feladatok ellatasaért.

A portas feladata (a Munkasszallon)

dokumentélja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi s jelzi,

ligyel a tliz- és munkavédelmi elbirasok betartaséra és betartatasara,
32



e a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiz esetén az illetékes hatésdgnak haladéktalanul
atadja,

o figyelemmel kveti a szalloba érkezdket €s az onnan tavozokat,

» nem engedi illetéktelen személyek bejutasat az épiiletbe,

o kirivo esetben értesiti a hatosagokat,

o ismeri a hazirendet és a t6le elvarhaté mértékben segiti annak betartatasat,

o felel6sséggel tartozik a portin elhelyezett kulcsokért,

o megbizas alapjan bizonyos kulcsok kiadasarol nyilvantartast vezet,

e aporta hivatali helyiség, biztositja, hogy ott illetéktelen személy ne tartézkodjon,

o kezeli a portés helyiségben elhelyezett telefonkdzpontot,

o atveszi a postai kiildeményeket,

o az észlelt rendellenességeket a felettesének jelenti,

e munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el,

o A talalt tirgyakat egy honapig meg0rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési id6
leteltével felettese utasitasa szerint jar el,

o atulajdon kérosodaséanak, a gépek és eszkdzok elromlasanak feljegyzése,

o alétesitmény nyitdsa és zarasa, a létesitmény t6bbszori korbejarasa,

Helyettesités rendje
Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatars helyettesiti, tartds tavollét
esetén (30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az ilizemeltetési csoportvezetd jelsli ki

a helyettesitojét, meghatarozott id6szakra.

Felelosségi szabalyok

Felelos az intézmény bels szabalyzataiban leirtak betartdsaért, az intézményvezetd, vagy kozvetlen
felettese altal kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.
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IV. Fejezet

Feladatkorok-tevékenység

1. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok

gyakorlasdnak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyéni

munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakori leirds minta az SzMSz 3. szdmu fiiggelékét képezi. A

munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt

munkakoérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit, valamint a helyettesités rend;jét.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, valamint feladat valtozasa

esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 munkanapon beliil médositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

intézményvezet6-igazgato esetében kinevezo szerv,

igazgato-helyettes esetében az intézményvezetd-igazgato,

szakmai csoportvezetOk esetében az igazgato-helyettes,

alarendelt beosztott kézalkalmazott munkatarsak esetében a szakmai csoportvezetdk,

a titkarsag esetén az intézményvezetd-igazgato.

2. Az igazgato feladat- és hataskore

[ ]

gazdalkodik a VelnSzol teljes személyi és targyi vagyonaval,
kozvetleniil és helyettesein keresztiil kozvetve iranyitja az intézmény alkalmazottainak munkajat,
tervezi, szervezi, ellendrzi, koordindlja az intézmény egész tevékenységét,
szervezi a tevékenység végzéséhez sziikséges feltételek biztositasat,
ellendrzi a folyamatokat, illetve az elvégzett feladatokat,
belsé kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése,
elliia az intézmény mikodését érinté jogszabdlyokban, Onkorményzati rendeletekben és
dontésekben az intézményvezetd részére el6irt feladatokat,
elékésziti (elkészitteti) az intézmény SzMSz-ét, kotelezOen eldirt szabélyzatait, az intézmény
mikodését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,
az intézmény SzMSz-ét jovahagydsra megkiildi az illetékes felettes szervnek,
képviseli az intézményt az iranyit6i jogokat gyakorlé szerv, illetve egyéb szervek, szervezetek,
intézmények, természetes és jogi személyek viszonylataban,
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o kotelezettséget vallal, valamint jogokat szerez és gyakorol az intézmény nevében,

e iranyitja az intézmény egészére vonatkozé humanerdforras-gazdalkodast a hatalyos jogszabalyok
alapjan,

e folyamatosan értékeli a szakmai vezetés, a szervezeti egységek €s az intézmény tevékenységét,

e tdmogatja az intézmény munkajat segit testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

e figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati lehetGségeket, menedzseli az intézményt,

e gyakorolja az utalvanyozési jogkort a VelnSzol vonatkozadsaban,

e igazgatli utasitasokat ad ki,

e vezeti az intézményi vezet6i és munkaértekezletek,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o delegilhatja a munkaltatéi jogkor azon feladatait, amelyeket az igazgatohelyettes - sajat
teriiletiikon beliil — elvégezhetnek,

e a VelnSzol-ndl a leltarozas feleldse, gondoskodik a leltirozas végrehajtdsanak megszervezésérdl,

e feladatainak ellatasat helyettesére 4truhazhatja.

Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézmény bels6 szabélyzataiban leirtak betartatasaért, az altala kiadott utasitisok, intézkedések,

valamint a hatdskorében végzendd feladatok ellataséért.

Az intézményvezetd helyettesitése annak tdvolléte esetén
Az intézményvezet6t akaddlyoztatdsa (tartds tdvolléte) esetén a gazdasagi vezetd / igazgatdhelyettes
(&ltaldnos intézményvezetd-helyettes) helyettesiti.
Amennyiben az intézményvezetd helyettesitése a gazdasagi vezetd / igazgatShelyettes altal nem tud

megvaldsulni, ugy a helyettesités az iranyitd szerv engedélye és utasitisa szerint torténik.

Iranyito szervvel, munkaltatéval valé kapesolattartas:
Rendszeres kapcsolatot tart Veszprém Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi
Irodéjaval, részt vesz a gazdaségi tigyekért és stratégiai tigyekért felelds alpolgarmesterek és az irdnyitd
szerv fenntartdsdban miik6dd tobbi intézmény vezetbinek rendszeres szakmai egyeztetSin.
Részt vesz Veszprém Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Kézgytilésének és annak illetékes bizottsdgai
intézményt érintd iilésein.
Az intézmény miikodésérdl az irdnyitd szerv igénye szerint beszamol.
Evi rendes szabadsigat Veszprém Megyei Jogu Véros Polgarmestere engedélyezi. Egyéb iranyu

tavollétét eldzetesen bejelenti a munkaltato felé.
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Egyéb kotelezettségek

Az intézményvezet feladat és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,

amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

3. Gazdasagi vezetd/igazgaté-helyettes (intézményvezets-helyettes)

A gazdasagi vezetd/igazgatd-helyettest az iranyitd szerv vezetbje nevezi ki.

Feladati kiilondsen:

irdnyitja a gazdasagi csoportok munk4jat, az integralt gazdasigi rendszernek megfelelden. A
feladatokat beosztja a gazdasagi csoportok munkatirsai kozoétt, a csoportok munkavégzését
folyamatosan ellenérzi,

pontosan, megbizhatéan kezeli a vezetdi informacidt, meghatirozza az elszdmoldsi, valamint a
specialis szamviteli feladatokat,

az aktudlis jogszabdlyok ismeretében, meghatdrozza a beszamolobdl szamithatdé mutatokat,
onalldan elemzi, értékeli a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet alakuldsat,

koézremiikodik a koltségvetési kiaddsok és koltségvetési bevételek eldirdnyzatainak
kidolgozasédban,

kozremiikodik a koltségvetés és a koltségvetési beszamolok elkészitésében, a formai
kovetelmények és a konyvvezetés feladatait figyelembe véve, amely egyedileg és Gsszevontan
tartalmazza a teljes intézményi kor gazdéalkodasi és 1étszam adatait, feladatmutatoit,

elvégzi a VelnSzol koltségvetésének dsszedllitasaval kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési szervek koltségvetés tervezetének ellendrzése,

a Velnszol eléz0 évi koltségvetésének teljesitési adatai figyelembevételével, megéllapitja a
koltségvetési maradvanyt,

szamba veszi a Veinszol vérhaté bevételeit forrdsonként: intézményi sajat bevételek, atvett
pénzeszk6zok, tdimogatasok, egyéb bevételek,

részletezve megtervezi és nyilvantartja a miikddési és fenntartasi kiaddsok eliranyzatat,

havi rendszerességgel szamitasokat végez a koltséghatékony gazdalkodas érdekében,

ellenérzi az atutaldsok és készpénzes szadmldk kiegyenlitésének szabdlyszerliségét, esetenként
pénztar rovancsot hajtat végre,

részt vesz a szabalyzatok elkészitésében,

feliigyeli a feladatok ellatasahoz sziikséges finanszirozas igénylését az Onkorményzattol,
tertiletén elOkésziti a felsdvezetdi hatdskorbe tartozo dontéseket, a végrehajtasi folyamatot
megszervezi €s ellenbrzi,

irnyitja a gazdasdgi szervezet munkajat a csoportvezetokon keresztiil, munkéjukat folyamatosan

ellendrzi,
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o clkésziti a csoportvezeték munkakori leirasait,
e gyakorolja a “Kotelezettségvéllalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjének Szabalyzata”-ban eldirt jogkorét,

e tavollétében helyettesiti az intézményvezetot,

Felelésségi szabalyok

FelelOs az intézmény bels6 szabélyzataiban leirtak betartisaért €s betartatasaért, az 4ltala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskérében végzendd feladatok ellatasaért.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szamviteli csoportvezetd helyettesiti, tartés tavollét esetén (30
napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd jeldli ki a helyettesitsjét,

meghatérozott idészakra.

Kapcsolatot tart:

Kiilsd szervekkel (NAV, MAK, TB, MEP, OTP, stb.) az intézmények gazdasagi iigyintézdivel, az
aktualis véltozasokrol alkalmanként (ad6, TB, egyéb jogszabalyok stb.) szobeli és irasbeli thjékoztatast ad
résziikre.

Az igazgato tavolléte esetén az igazgaté megbizasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat.

Az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elébtt.

A gazdasagi vezet$ / igazgatohelyettes, mint intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint

egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakoéri leirasa tartalmaz.

4. Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka, a racionalis gazdalkodas

kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik €s tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segitd forumok:

Belso:
e igazgat6oi munkak6zosségi értekezlet,
e vezetli értekezlet,
o csoport értekezlet,

o (sszevont munkaértekezlet.
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Kiilsé:
o kozgylilés,

e bizottsagi tilések.

V. Fejezet

Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

1. Az intézmény munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben, vagy kozfoglalkoztatotti jogviszony

esetén hatdrozott idej(i kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara, indokolt esetben az intézmény koltségvetésének terhére megbizasos
jogviszony keretében foglalkoztathat kiilsds személyeket a 2. szdmu mellékletben meghatirozott
feladatok tekintetében.

Az intézmény indokolt esetben megbizasi szerzodést kithet sajat dolgozoéjaval — kivéve a helyettesitésbol

eredd feladatok elldtiasara - munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa
1.2.1 Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a  foglalkoztatottak  alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotliéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell
besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.
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1.2.2 Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1

Megbizasi dij

A VelnSzol kdzalkalmazottjanak megbizasi dfj, szerzédésen alapulé egyéb dijazds munkakorébe tartozd,

munkakdri leirdsa szerint szamara eléirhaté feladatra nem fizethetd.

Megbizasi szerzédés jelen SZMSZ 2.szami mellékletében felsorolt tevékenységekre kothetd az Aht. és a

Avr. elbirasai alapjan.

1.2.3 Egyéb juttatisok

1.2.3.1

Tovabbképzés, tovabbtanulas

Az intézmény a lehet6ségekhez mérten a tanuldsban, tovabbképzésben a munkatérsakat tamogatja. A

tovébbképzést, tovabbtanulas engedélyezése az intézmény vezetdjének a hatiskore.

A tovébbképzés, tovabbtanulas szabalyai:

FelsGoktatédsi intézményben folytatott tanulményok idejére az intézmény koteles a torvény altal
eloirt szabadid6t biztositani - a konzulticids és vizsganapokra -, a felsGoktatési intézmény altal
kiadott igazol4s alapjan.

Az intézmény a tanulményi szerz6désben foglalt koltségeket tériti meg.

A tanulméannyal kapcsolatos koltségeket kizarélag az intézmény nevére kiallitott szamla ellenében
atutaléssal fizeti ki.

A munkaltat6 részérdl elrendelt szakmai tovabbképzések koltségét az intézmény szémla ellenében
fizeti ki.

Nem kothetd tanulményi szerz6dés prébaidd alatt, valamint hatirozott idejii kozalkalmazotti
jogviszony, valamint egyéb megbizési jogviszony esetében.

Az els6 sikertelen ismétlovizsga esetén a tanulmanyi szerz6dés semmissé valik.

Az addig felmertilt koltségeket, a tanulmanyokat végz6 fél egy dsszegben koteles 30 napon beliil

visszafizetni.

A tovabbkeépzés, tovabbtanulas koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a mindenkor rendelkezésre 4llé

keret 9sszegét, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan folyamatosan feliil kell vizsgalni,

1.2.3.2

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd hatalyos

jogszabalyok alapjan megtériteni.
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Ha a kozalkalmazottnak alkalmazédsa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal irasban be kell jelenteni.
A kozalkalmazottaknak munkakoriikkel 6sszefiiggd - helyi kozlekedést igénylo - feladatellatasért utazasi

koltségel megtéritésére az intézmény helyi bérletet, menetjegyet vagy egyéb koltségtéritést biztosithat.

1.2.3.3 Munkaruha - védéruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére munkakorére tekintettel koltségvetési elOirdnyzata terhére
védoéruhat biztosit, melyet az SZMSZ 4. szam fliggeléke tartalmaz.

A juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat és az egyéb feltételeket a hatélyos
jogszabalyoknak megfelel6en kell meghatérozni.

A védoruha az intézmény tulajdonat képezi.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a védéruhat koteles visszaszolgéaltatni.
A védoéruha rendeltetésszer(i hasznalatarél a szakmai vezetd koteles - folyamatos ellenérzéssel —
meggy6z6dni, az ellendrzés tényét dokumentalni kell.

A védéruha karbantartasarél (mosds, tisztitds, javitds) az intézmény koteles gondoskodni a
kozalkalmazott jelzése alapjan. Amennyiben a véddruha elvesziti védoképességét, azt cserélni kell. A
kozalkalmazott a védéruhazatot koteles rendeltetésszeriien hordani.

Amennyiben a véd6éruhat a kozalkalmazott altal okozott karosodas éri, azt a kozalkalmazott koteles

potlasi értéken megtériteni az intézménynek.

1.2.3.4 Béren kiviili juttatisok

Intézményiink koézalkalmazottai részére béren kiviili juttatisként, az Onkorményzati koltségvetési
rendeletben jovdhagyott mértékig, az éves intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo, valamint a

jogszabalyokban meghatarozott éves keretdsszegek mértékéig fizetheté Széchenyi Pihend Kartya.

Nem jar ezen béren kiviili juttatés:
e agyes idGtartamdra,
e agyed idOtartamara,
e 30 napot meghaladé tappénzes dlloményra,
e fizetés nélkiili szabadsag idGtartamara.

e probaidd idotartamdra (visszamendlegesen sem)
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1.2.3.5 Mobiltelefon, halézatos telefon hasznalat

Az intézményben intézményi mobiltelefon hasznélatdra munkakoriikkel Osszefiiggésben azon
munkatarsak jogosultak, akiknek ezt az igazgatd engedélyezi. (Szabélyzatban rogzitettek alapjan.) A
mobiltelefonok nyilvéntartdsat, a lista aktualizaldsiat a Munkaiigyi csoport végzi. A telefonhasznalat

részletes rendjét a ,,Vezetékes- és mobiltelefonok Szabélyzata” tartalmazza.

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabélyok €s a kinevezési okméanyban leirtak szerint tSrténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott tudoméasara,
¢s amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy més személyre hatranyos kévetkezményekkel jérhat. A
kodzalkalmazott munkéjat az arra vonatkozd szabélyoknak és eléirasoknak, a szakmai vezetoje
utasitdsainak, valamint jogszabalyban el6irt szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra

keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:
e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a diakétkeztetésben érintett tanuldk, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6dé
adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koézlésére az illetékes felettesétdl

engedélyt nem kap.

1.4 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény kozalkalmazottjainak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid €s az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elsirasokat:
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e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra kizardlag az
intézményvezetd vagy az éltala az adott {igyben esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erktlesi kart okozna, tovabbad olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hatéskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait

tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

1.5 A munkaido beosztasa

A heti munkaido 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza a

kovetkezo:
- hétfotd] cstitortokig 7% 6rat6l 15°° 6raig vagy 7°° 6ratél 16* oraig
- pénteken 7% 6ratél 13% 6raig vagy 7°° 6ratél 13°° éraig

Az esetleges munkaidéhidnyt adott héten pétolni kell.

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozhatnak az iskoldkban dolgozé gazdasagi
tigyintézok, melyet a VelnSzol vezetdje engedélyezhet.

A Munkasszallon dolgozok munkaideje ettd] eltérd lehet.

1.7 Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elozetesen a szakmai vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd

jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen szakmai vezetd.
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A kozalkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 elbirasok
szerint kell megallapitani.

A kozalkalmazottaknak jaré és igénybe vett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a Huménerdforras-gazdalkodasi csoport vezetdie

felelés.

1.8 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a kézalkalmazott munkatdrs(-ak) id6leges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités rendjét, a kézalkalmazott munkatars(-ak) feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakor 4dtadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti szakmai vezet, a
csoportvezetdk esetében a gazdasagi vezetd / igazgatOhelyettes, a gazdasigi vezetd / igazgatdhelyettes
esetében az igazgatdé gondoskodik. Az igazgaté munkakorének atadasa az irdnyité szerv feliigyelete
mellett torténik. A munkakor 4tadas- atvételi jegyzokonyv dokumentumait jelen SZMSZ 6-7. szamu
fuggelékei tartalmazzak.

1.9  Fizetési eldleg

Fizetési elblegben részesiilhetnek a hatdrozatlan idére kinevezett kozalkalmazottak a probaidé lejarta
utdn, 4tmeneti anyagi gondjaik enyhitése érdekében.
e Kozalkalmazottanként igényelheté maximum Osszeg a brutté havi alapilletmény méasfélszerese, de
az nem haladhatja meg a folydsitas napjan érvényes hatdlyos minimalbér 6sszegének 6tszordsét.
e Azigénybe vett fizetési eléleg visszafizetési hatarideje minden év XI1.31. napja.
e Intézményi szinten a havi igényelt munkabér elélegek dsszege nem haladhatja meg az intézmény
havi bérkoltségének a 10 %-at, illetve a havi likviditast nem veszélyeztetheti.
e Probaidd alatt fizetési el6leg nem adhatd.
o A fizetési elbleg igénylése, engedélyezése a mellékelt nyomtatvanyok értelemszer@i kitoltésével
torténik.
e Az illetmény eldleg visszafizetésének/levonasanak feltételérdl a kozalkalmazottnak az
engedélyezés iranti kérelmében nyilatkoznia kell.
e Az igényelt sszeget maximum 6 hénap alatt egyenld részletekben van lehetdség visszafizetni.

e Ha a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya megsz{inik, leszdmoldsakor a fizetési el6leg le
nem torlesztett részeit egy Gsszegben kételes visszafizetni.

e Az igények elbirdldsa, az illetmény - eldleg kifizetésének engedélyezése az intézményvezetd

hatéskorébe tartozik, melyet alairdséval hitelesit.
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Az igénylési folyamat a Munkaiigyi csoportnal indul a kézalkalmazott kérelmével. A szakmai vezetd
javaslataval ellatja, aldirja, majd a Munkaligyi csoport részér6l aldirassal alatdmasztja, hogy a keret
rendelkezésre all, a munkavallalonak nincs rendezetlen munkabér elélege, valamint az igénylések havi
Osszege a bérkoltség 10%-4at nem haladja meg. Ezutan keriil az intézményvezetd elé alairasra.

A kérelem mellé 3 példanyos hatdrozatot kell mellékelni, melyet az igazgaté egy személyben ir ald. A
hatarozat alapjdn a Munkatigyi csoport elkésziti az utalvanyrendeletet, ami alapjan a Szamviteli csoport
teljesiti az utalast. Utalds ut4n a hatdrozatb6l 2 példanyt a Munkaiigyi csoport részére kell visszajuttatni,
mivel 1 pl. lekeriil a MAK-ba, a mésik példény pedig a Munkaiigyi csoport nyilvantartisdba. A fizetési
eldleg visszafizetésével kapcsolatos informéaciokat a Munkaiigyi csoport figyeli, probléma esetén értesiti
az intézményvezetdt, aki megteszi a sziikséges 1épéseket.

A VelnSzol szolgéltatasi korébe tartozd koltségvetési szervek illetményel6legének bizonylatai is utalds
el6tt a Munkaiigyi csoportnél keriilnek ellenbrzésre, és azutan keriil a MAK felé 4tadasra.

A fizetési eldleggel kapcsolatos nyomtatvanyokat a 5. szamu fliggelék tartalmazza.

. Sajat gépkocsi hasznalata

Ny

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszdmolési rendszerét a mindenkor
érvényes kiilsé-bels6é jogszabalyok rendelkezései szerint kell végrehajtani. Sajat gépkocsit hivatali célra
az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat gépkocsi hasznalat részletes

szabalyait a ,,Gépjarmi tizemeltetési Szabalyzat™ és az ,,Utazasi koltségtérités Szabalyzata” tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Széndékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztarost, raktarkezel6ket, egyéb pénzkezelbket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz
vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, ugy vétkességiikk ardnydban, a
meg0rzésre dtadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig illetményiik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kartérités Osszegének

meghatarozasanal a vonatkozé hatalyos jogszabalyi el6iras az irAnyado.
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4. Anyagi felelGsség

Az intézmény a kozalkalmazott ruhdzatiban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a kézalkalmazott munkahelyén vagy mas
meg0rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A kozalkalmazott a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékidi hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
fényképezbgép, szamitdgép, digitalis eszkozok, stb.)

Az intézmény valamennyi munkatirsa felelds az épiiletek berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerti hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

S. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasinak rendje

5.1. A bels6é kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymdssal
egylittmiikddnek, €s szoros kapcsolatot tartanak fenn.
Az egyiittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti

egyseg mitkddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.

S.2.  AKkiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szolgaltatasi korébe tartozé

intézményekkel Munkamegosztasi Megallapodast két.

Mas szerv felé (NAV, MAK, OTP) a kapcsolattartdsra, eljardsra jogosultak személyérl az

intézményvezetd jogosult donteni.

A NAV fele Ugyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezdk:
e intézményvezetd,
e gazdasagi vezetd/ igazgatOhelyettes,
e pénziigyi és kontrolling csoportvezetd,
e ado és szamviteli ligyintéz6,

e pénziigyi ligyintézo.

KGR jogosultsaggal rendelkezOk:
e intézményvezeto,

e gazdasagi vezetd/ igazgatdhelyettes,
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e szamviteli csoportvezeto,

e pénziigyi €s kontrolling csoportvezetd,
e referensek,

e add és szamviteli ligyintézo,

e pénziigyi-szamviteli ligyintéz6,

e szamviteli asszisztens

e pénztaros,

e ellendr,

e munkatigyi csoportvezetd,

e munkaiigyi ligyintézd.
A kiils6 kapcsolattartas részletes szabélyait a ,,Kommunikécids Szabdlyzat” tartalmazza.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik.,
Az tgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az lgyiratkezelés részletes szabalyait az ,,Iratkezelési Szabalyzat” tartalmazza.

7. Bélyegz6k hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégs'zerﬁen alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz0 hasznalatira a kovetkezok jogosultak:
e intézményvezetd,
e igazgatl helyettes,
e utalvanyozésra jogosultak.
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a titkarsagi asszisztens a felelos.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzeéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozaséardl a

nyilvéantartast vezetd gondoskodik.
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8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval §sszefliggd feladatok, hatdskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetsjének feladata. A

gazdasagi szervezet miikdését a ,,Gazdasagi Ugyrend” tartalmazza.

8.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jelsli ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezet hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példényat a vezetd koteles érizni.

Egy-egy konkrét feladat pénzforgalménak (pélydzat) lebonyolitdsra nyitott alszamlat, a feladat

befejezése és a pénzeszkozokkel vald elszdmolds utdn meg kell sziintetni.

8.2.  Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezet$ hatirozza meg. Ennek részletes szabalyait a , Ktelezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzés,

teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata™ tartalmazza.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad

helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja az alapité vagyonrendeletében foglaltak figyelembe vételével.

10. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4116 személy, aki - 6nalloan vagy testiilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

e kozbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodés, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok, fejezeti
kezelési elSiranyzatok, Snkormanyzati pénziigyi timogatési pénzkeretek tekintetében.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségnek el6szor az azt megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejottekor,
illetve munka- vagy feladatkér betdltésekor 30 napon beliil, azt kdvetden pedig kétévente, az esedékesség

évében junius 30. napjéig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat Orzésének megszervezéséért a munkaltatdi jogkdr gyakorléja a felelés. A
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat, azonositéval valé ellatdsat, valamint az egyéb adminisztrativ

feladatok ellatasat a nyilatkozatok meglétének ellendrzését a Munkatigyi csoport végzi.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek:
e pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak,
e kotelezettségvallalasra jogosultak,
e teljesités igazolasra jogosultak,
e érvényesitésre jogosultak,

e utalvanyozasra jogosultak.

11. Intézményi 6v0, védd elbirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez szikséges ismeretekkel rendelkezzen, azokat atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a ,, Tiizvédelmi Szabélyzat”-ot, valamint tliz esetére elirt utasitdsokat,

- a menekiilés utjat.

12. Belso ellendrzés

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet miik6dését fejlessze €s eredményességét novelje. A bels6 ellenbrzés az
ellendérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és moddszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat. A
jogszabélyoknak és belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot
és eredményességet vizsgalva a bels6 ellenérzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok

funkcionalis (feladatkori €s szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellenOrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtésa,

¢) az ellendrzési modszerek kivélasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellenér bizonyossagot ad6 ellenérzési €s belsé ellendrzési standardokkal dsszhangban

4ll6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatd be.
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Az intézmény belsé ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. Az irdnyit6 szerv hatarozata
értelmében a VelnSzol-ndl a belsé ellendrzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzési

Iroddja végzi. A feladatellatasban személyesen kozremiikodét a Polgarmesteri Hivatal jelsli ki.

VI. fejezet

zaro rendelkezések

Az SzMSz hatalybalépése

Az SzMSz az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV torvény 9. §-ban foglaltak alapjan Veszprém
Megyei Jogu Véros Polgdrmesterének jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2016.07.01. napjatél hatdlyos korabbi
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek és fliggelékeinek naprakész éllapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik. ' ‘

Veszprém, 2018, d ke 18

A

Fabién Jozsef
igazgatd

Zaradék: . b

A Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az
allamhiéztartasrél sz6l6 2011.évi CXCV torvény 9.§-ban foglaltak alapjan 2019. januar 1. napi
hatallyal jévahagyom.

Veszprém, 2018. ditibene 44, nap

Porga Gyula ,
polgirmester
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Okirat szdma: KOZP/11700/2/2018. Magyar Allamkincstar

Alapité okirat

mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartasrél sz6lé6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) Veszprémi
Intézményi Szolgaltat6 Szervezet alapitd okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Veszprémi Intézményi Szolgéltatd Szervezet
1.1.2. roviditett neve: VelnSzol

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8200 Veszprém, Haszkové u. 39.
1.2.2. telephelye(i):

1 | F6zb8konyha 8200 Veszprém, Batthyany u. 12.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggs rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitidsanak datuma: 2013.01.01.

2.2. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye 4
Oktatasi és Egészségiigyi Pénziigyi

Miiszaki Szolgaltatd Szervezet Visagcin, Hasaxove. 39,

Kozépfoku Nevelési Kozpont Gazdasagi
Igazgatdsag

Veszprém, Marcius 15.u. 5.

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jog(i Varos Onkorményzatanak Kozgytilése
3.1.2. székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.




4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

4.1.1.Pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi, ad6zasi, adminisztriciés feladatok ellitisa az
6vodak, a Veszprémi Csalddsegité és Gyermekjoléti Integrilt Intézmény, a
Veszprémi Bolcsédei és Egészségiigyi Alapellatdsi Integralt Intézmény, ,Gollesz
Viktor” Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye, az Agéra Veszprém Kulturdlis
Kozpont, Kab6ca Babszinhiz, Mivészetek Haza Veszprém MfvelGdési Haz és
Kiallitéhely részére, az intézmények és a Veszprémi Intézményi Szolgiltatd
Szervezet kozott létrejott Egytittmiikodési Megallapodés, valamint az intézmény
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata szerint az allamhaztartasrél szold 2011, évi
CXCV torvényben, valamint az allamhaztartisrél sz6l16 térvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (X11.31.) Korméanyrendeletben meghatarozottak alapjan.

4.1.2.A Laczké Dezsé Muzeum és az Eotvos Karoly Megyei Konyvtar intézmények

pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellitdsa az intézmények és a Veszprémi

Intézményi Szolgaltatd Szervezet kozott létrejott egyilittmiikddési megillapodas,

valamint az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabilyzata szerint az

. allamhaztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV torvényben, valamint az allamhaztartasrol

.5z016 torvény végrehajtdsirél szolé 368/2011. (XI.31.) Korményrendeletben
meghatarozottak alapjan.

4.1.3.Didkétkeztetés biztositdsa Veszprém viros kozigazgatasi teriiletén 1évds allami
fenntartisud oktatasi intézmények esetében.

4.1.4.Az Onkorményzat ltal szervezett nyari tiboroztatasi feladatok ellat4sa.
4.1.5. Portaszolgalat, valamint takaritisi tevékenység végzése.
4.1.6. F6zbkonyha m(ikodtetése.

A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartisi szakigazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

841117

Kormanyzati és 6nkorményzati intézmények ellato, kisegitd
szolgalatai

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatidsok

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelédlése:

*

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészdm

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb

AR szolgaltatdsok

081071 {diil8i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kidznevelési intézményben

4.5,

A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Altalanos mikodési teriilete
Veszprém Megyei Jogll Viros kdzigazgatisi teriilete




5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AkKkoltségvetési szerv vezetsjének megbizasi rendje: A képvisel§-testiilet — palyazat alapjan
- a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvényben meghatarozottak
szerint, a torvényben megéllapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
intézményvezet6t nevez ki.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazésban llo személyek jogviszonya:
foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

1 kozalkalmazott A kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992.évi XXXIII.
torvény
2 | munkavallalé Munka Torvénykonyvérdl szél6 2012.évi L. torvény
3 munkavégzésre irdnyulé egyéb | a Polgari torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. térvény
jogviszony




NV Magyar
Allamkincstar

ZARADEK
Az éllamhéztartisrol szol6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a VESZPREMI INTEZMENYI SZOLGALTATO

SZERVEZET 2018. november 27. napjan kelt, 2018. december 03. napjat6l alkalmazandé KOZP/11700/2018.
okiratszamu médositd okirattal végrehajtott médositdsa szerinti tartalmanak. '

Kelt: Veszprém, 2018. december 03.

10759143 _zaradek_vi_20181203



2. szamu melléklet
Szakmai alapfeladatok tekintetében szerzddés az alibbi szellemi tevékenységekre kithetd:

a.) jogi tevékenység

b.) felndtt és egyéb oktatds, tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk, rendezvények -elbadoi
tevékenysége

c.) rendezvények, konferencidk, eldadasok, tanfolyamok szervezése

d.) szakmai vizsgaztatas

e.) kiadvényok készitése, szerkesztése

f.) tervezési, bonyolitdi, szakértdi feladatok

g.) értékbecsloi feladatok

h.) szakmai ellen6rzési feladatok kiilsé szakértdkkel

i.) szerzéi jogvédelem ald esé tevékenységek

j.) forditdi, tolméacsolasi tevékenység

k.) informatikai feladatok

1.) mindségbiztositasi feladatok

m.) munkabiztonségi és tlizvédelmi feladatok



1. szdmu fiiggelék

A Veszprémi Intézményi szolgaltaté szervezet alaptevékenységét meghatarozé

2N P R R

Pt ek e ek ek ek ek ek
0~ N L B W N = O

jogszabalyok jegyzéke

az allamhéztartasrdl sz616 2011 évi. CXCV torvény

az éllamhéztartasrdl sz616 térvény végrehajtdsarol sz616 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992 évi XXXIII térvény

a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012 évi L. térvény

a Polgéri Torvénykonyvr6l sz6l6 2013.évi V.torvény

a kozbeszerzésekrodl sz616 2015 évi CXLII térvény

a nemzeti vagyonrodl sz616 2011 évi CXCVI térvény

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011 évi CXC torvény

a szamvitelrdl sz616 2000 évi C tdrvény

az 4llamhéztartds szdmvitelérdl sz616 4/2013. (1.11) Korm.rendelet

. az ad6zés rendjérél sz6l6 2017. évi CL torvény

. az altal4nos forgalmi adordl sz616 2007 évi CXXVII térvény
. a személyi jovedelemadorol szol6 1995 évi CXVII térvény

. az illetékekrdl sz616 1990 évi XCIII térvény

. a helyi adokrdl sz616 1990 évi C torvény

. a gépjarmii adorél sz616 1991 évi LXXXII térvény

. az egeszségligyrol sz616 1997 évi CLIV térvény

. az aktudlis éves koltségvetési térvényben és médositasaiban foglaltak
. az Onkormanyzat koltségvetési rendeletei és médositisai
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Munkakori Leirds

Név: (sziiletési név is)
Kozalkalmazott adéazonosité jele:
Sziiletési hely és ido:

F E OR szam:
Besorolas:
Besorolasi kulcsszam:

Szervezeti egység megnevezése:
Szakfeladat szdma:
Munkakér megnevezése:

Munkakor betdltésének feltételei:
Eléirt:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Meglévo:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Munkaviszony jellege: kézalkalmazotti

Munkavégzés helye: pontos cim

Munkaidd:

Tavollétében helyettesiti: név vagy beosztas szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: beosztas

Kozvetlen munkahelyi vezetoje: beosztas

Szakmai felettese: beosztés

Kozvetlen beosztottai: csoport vagy név szerint vagy -

Tualmunkdara és helyettesitésre kotelezheto: igen - nem

3. szdmu fliggelék

Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit, valamint az ezzel 6sszefiiggé egyéb
szabalyokat az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 térvény tartalmazza.

Feladatai:

Hataskore:

Kapcsolattartasa:



Jogkore/szakmai jogosultsiaga:

Felelosségei:

Altalanos:

ide még lehet sorolni

a rabizott feladatok pontos, szakszeril végrehajtasaért,

munkavégzése soran az arra vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitisok, etikai
kovetelmények betartasaért,

a sziikséges jelzések, jelentések elmulasztasaért.

!

Anyagi:
— a munkéjéval osszefliggésben, illetve szandékosan a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezetnek okozott
karért.
Datum :
Munkahelyi vezeté név, beosztas, alairasa Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak neve, beosztasa,

alairasa
Jelen munkakéri leirast megismertem, magamra nézve kételezéen elismerem, és egy példanyat atvettem.

A munkakdri leiras az atvétel napjan 1ép hatlyba és visszavonasig érvényes.

Déatum:

Munkavallalé név, beosztas, alairasa



4. szamu fiiggelék

Védéruha juttatis jegyzéke

Sorsz. | Munkakér *Védoruhat+védofelszerelés

1. | Gépkocsi-vezetd véddkesztyli

védokesztyli. munkakdpeny/kotény, polo, nadrag,

2. | Konyhai alkalmazottak .
sapka, cip6

3. | Takarité munkakopeny, gumikesztyii, cips




Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet 5.széamu fuggelék
8200 Veszprém, Haszkové u. 39

tel.: 36-88/425-805

fax: 36-88/427-680

E-mail: titkarsag@veinszol.veszprem.hu

Kérelem

Fizetési el§leg igényléshez

Kérem a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet intézmény vezetdjét, hogy
FESZEIMIE viveviurrssrerensenssonse 208 - J—————————————————

forint fizetési el6leg felvételét engedélyezze, melyet

................... hénap alatt egyenl6 részletekben fizetek vissza.

VESZPrém, . ouveverieceieeceeeveeenn,

Kdszonettel:

Kozalkalmazott

Engedelyezem:

Intézményvezetd



Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
8200 Veszprém, Haszkové u. 39

tel.: 36-88/425-805

fax: 36-88/427-680

E-mail: titkarsag@veinszol.veszprem.hu

HATAROZAT

Fizetési el6leg engedélyezésérdl

AdOAZONOSTEO JRIE! bbb et et bt st e e ee et et aen e nen
BankSZamMIMBZAIMIDE cvmsrvsmsvmamrssmsrsmiry e e oo I T L ST et e R
ANVIE NEVEL et b e se b st s et et en e et ee et e s et st eeetese et et et et see et et et ete bt eaeatae

A munkéltato neve, cime: Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet
8200 Veszprém, Haszkovo u.39

A fizetési elGleg GSSZEER: ..o, BZBZecriiiirre e i forint
Atolesztés ideje i, hénep
Veszprém, év ho nap
intézményvezetd
Pénzigyiellenjegyzd: e s
Nyilatkozat

Alulirott, jelen nyilatkozatommal hozzdjarulok, hogy kézalkalmazotti jogviszonyom esetleges
megsz(inésekor a még fennallé tartozdsomat barmilyen jogcimen elszamolt jarandosagombadl

egy osszegben levonjak.

VEBSZHIeM, mnmnsran it

Kozalkalmazott



Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet 6. szdmu fiiggelék
8200 Veszprém, Haszkovo u.39.

JEGYZOKONYYV

munkakor atadas-atvételérol

Eésziilt .0 év .... ho ... napjdn a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet (tovabbiakban: intézmény)

«veeee o.onivatalos helyiségében.
Jelen vannak: oo , mint atadé
............................................. , mint tvevd
........................................... s eeeeess VEZELO

Targy: vezetd beosztasu kozalkalmazott munkakorének atadas-atvétele

Az atado kozalkalmazott jogviszonya megsziinésének idépontja:

Ugyiratok felsoroldsa (mellékletre utaléssal):

Munkaltatdi jogkorbe tartozd, folyamatban 1évd tligyek, iratok felsorolésa:

Hivatali bélyeezd felsoroldsa, lenyomata:

Szigori szamaddasi nyomtatvanyok felsorolasa:

A személyes haszndlatdra szolgdlé eszkdzok és azok iratai (mobiltelefon, szamitdégép, szamoldgép,

személyeépkocsi stb.) felsorolédsa;

A személyesen hasznalt és mdsndl nem leltirozott jogszabdlygyiijtemények, szakkonyvek és mds

kiadvanyok felsorolasa:

A jelenlévik altal az dtaddshoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tények és megallapitisok:




Vezetoi munkakor atadasa esetén:

Minbsitett iratok tételes felsoroldsa:

A munkéltatéi jogkorbe tartozd folyamatban 1évé iieyek (iratok) felsoroldsa:

Az intézmény gazdilkodéisdval kapcsolatosan tidjékoztatas:

A szervezeti egység tekintetében az aktudlis pénziigyi helyzetrdl, a tartozasokrdl és a kovetelésekrdl szolo

tajékoztatd:

A folyamatban 1év6 peres iigyekrdl sz6l6 tajékoztatas:

A munkatervben foglaltak idéaranyos teljesitése:

A munkaltatéi jogkort gyakorld szerv / vezetd dltal meghatarozott feladatok végrehajtisa:

A kiilsd és belsd ellendrzések megallapitisaira tett intézkedések:

Km.f.
kdzalkalmazott koézalkalmazott
atvevod atado

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



7. szdmu fiiggelék

Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet Targy: Munkakor atadas
8200 Veszprém, Haszkovo u. 39. Pf.: 52. Ikt.Sz.:
Tel.: 88/425-805, Tel.:/Fax: 88/427-680 Ugyintézo:

E-mail: titkarsdg@veinszol.veszprem.hu

Munkakor atadas — atvételi jegyzokonyv

Az atadott munkakdr megnevezése:

A munkakért 4tadja:

A munkakdrt atveszi:

Az 4taddson jelen van:

Munkakori leirasban szereplo feladatok :

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



Folyamatban lévé feladatok:
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Atadasra keriilt dokumentumok megnevezése:

LR L e e L I Im,nmmmmITmmm T
R R
A R e R
LR R e O I I e I m,mm I I I I T T T
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igazgato
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