Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet
Veszprém, Haszkovo u. 39.

Szervezeti és Mukodési

Szabalyzat




I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg a koltségvetési szerv feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét, az intézmény szervezeti felépitését, a kozalkalmazottak feladatait,
tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SzMSz létrehozasanak jogszabalyi alapjait a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
(tovabbiakban: VelnSzol) alapitojatol kapott felhatalmazas, valamint az SzZMSz megalkotasakor hatalyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezések hatarozzak meg.

A VelnSzol térvényes miikédését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé alapdokumentumok

(Alapito Okirat, SzMSz, Szabalyzatok, Munkakori leirasok) hatarozzak meg.

ALAPITO OKIRAT
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2)

bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikodésére vonatkozod
legfontosabb adatokat.

A JELENLEG HATALYOS ALAPITO OKIRAT KELTE: 2025.07.04. Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgyilésének ONK/143/1/2025. hatarozata alapjan.

ALAPITO OKIRAT SZAMA: 2025. jinius 30. napjan kelt, 2025. julius 04. napjatol hatilyos ONK/143-
2/2025.

AZ ALAPITO OKIRAT HATALYA: 2025.07.04.

Az Intézmény alapitasanak idépontja: 2013.01.01.

Jelen SzMSz rendelkezéseit a 11. fejezet 2. pontban felsorolt intézmények (tovabbiakban: intézmények)
esetében az 1ranyitd szerv altal jovahagyott, az intézmények és a VelnSzol kozott létrejott

Munkamegosztasi Megallapodasban rogzitett keretek kozott kell alkalmazni.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

A kéltségvetési szerv megnevezése: Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet

A koltségvetési szerv roviditett neve:  VelnSzol



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

Az intézmény telephelye, cime: 8200 Veszprém, Batthyany u. 12. (Barczi f6z6konyha)
Adobhatdsagi azonositoszam: 15799854-2-19

Statisztikai szamjel: 15799854-8411-322-19

Torzskonyvi azonositd szama: 799854

A szamlat vezeto hitelintézet neve: MBH BANK

Bankszamlaszam: 50400209-16290482

Telefon: 88/425-805

Telefax: 88/427-680

Honlap cime: www.veinszol.hu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Pénziigyi, szamviteli, adozasi, adminisztracios feladatok ellatasa, tovabba a munkaiigyi
feladatokban valo kozremiikodés: a Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda, a Veszprémi Egry Uti
Korzeti Ovoda, a Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda, a Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda,
a Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda, a Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda, a Veszprémi
Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, a Veszprémi Bolesodei és Egészségiigyi
Alapellatasi Integralt Intézmény, ,,Gollesz Viktor” Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye, az
Agora Veszprém Kulturdlis Kozpont, Kabdca Babszinhaz, Mivészetek Haza Veszprém
Mivelodési Haz és Kiallitohely. Laczko Dezs6 Muzeum, E6tvis Karoly Konyvtar és a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet kozott létrejott Munkamegosztasi Megallapodas, valamint az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV
torvényben, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI11.31.)
Kormanyrendeletben meghatarozottak alapjan.

Diakétkeztetés biztositasa Veszprém varos kozigazgatasi teriiletén 1évo allami fenntartasu oktatasi
intézmények esetében.

Az Onkormanyzat altal szervezett nyari tiboroztatasi feladatok ellatasa.
A Veszprém, Péapai u. 37. szdm alatti munkasszallas vonatkozasaban takaritasi tevékenység
veégzese.

Féz6konyha mikddtetése a Veszprém, Batthyany u.12. szam alatti telephelyen



Az alapitd megnevezése:

Az alapitas idépontja:

Az alapito okirat szama:
Utolsé modositas:
Illetékessége, mikodési kore:

Koltségvetési szerv allamhaztartasi
szakagazat rend szerinti besoroldsa:

Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény irdnyitd szervének neve:

cime:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése
2012.10.25. Hatalyos: 2013.01.01.

338/2012 (X. 25.)

2025.07.04.

Altaldnos miikédési teriilete Veszprém Megyei Jogu Varos
kozigazgatasi teriilete

841117 Kormanyzati és Onkormanyzati intézmények ellato,
kisegit6é szolgalatai

Veszprém Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése

Veszprém, Ovaros tér 9.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A kepvisel6-testiillet - pélyazat alapjan - a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIIL

torveényben meghatarozottak szerint, illetve a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendeletben megallapitott képesitési

kovetelményeknek megfelel6en igazgatot nevez ki.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, akire a kozalkalmazottak

Jogallasardl szolé hatalyos jogszabalyokban foglaltak az iranyadok. Munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszony (pl. megbizasi jogviszony) esetében a Polgari Térvénykdnyvrél szold hatalyos torvény az

iranyado.

Az intézmény jogallasa: jogi személy, gazdasigi szervezettel rendelkezd, helyi Onkormanyzati

kéltségvetési szerv.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— az intézmény vezetdjére, (igazgatdjara, illetve helyettesére)

— az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban lévikre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.



II. Fejezet

Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei,

kozalkalmazottjai kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az

intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és kozalkalmazottjaira kitelezoen elGirt feladatokkal,

hataskorokkel.

1. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINT

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Az intézmény illetékességén és hataskorén belil ellatja - mint gazdasagi szervezettel rendelkezo
koltségvetési szerv - a sajat és a hozza tartozo koltségvetési szervek pénzellatassal, koltségvetési
gazdalkodassal, a koltségvetési beszamolassal, a szamvitellel, banki utalasokkal,
adatszolgaltatisokkal, adozassal kapcsolatos feladatokat, a nyari Onkormanyzati taborral
kapcsolatos feladatokat, valamint a didkétkeztetéssel kapcsolatban Veszprém varos kozigazgatasi
teriiletén 1évo allami fenntartasa oktatasi intézmények esetében a rabizott feladatokat a vonatkozo
¢s hatalyos jogszabalyok szerint, illetve a munkasszallas vonatkozasaban takaritoi tevékenység

veégzését, valamint az Intézmény telephelyén mikodo f6zékonyha tizemeltetését.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok jegyzékét az SzMSz 1. szamu fliggeléke

tartalmazza.

2. AZ INTEZMENYHEZ RENDELT KOLTSEGVETESI SZERVEK, INTEZMENYEK ES
TEVEKENYSEGEK

(TOVABBIAKBAN: KOLTSEGVETESI SZERVEK)

a.) Név: Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Cim: 8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv



Adészam: 16882384-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290248

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

b.) Név: Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda

Cim: 8200 Veszprém, Haszkovo u. 23.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv

Tagovoda: Harsfa

Adoszam: 16877847-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290365

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

Név: Veszprémi Csillag titi Korzeti Ovoda

Cim: 8200 Veszprém, Csillag u. 24.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
Tagdévoda: Cholnoky

Adoszam: 16878075-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290327
Az iranyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol koOzott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

d.) Név: Veszprémi Egry uti Korzeti Ovoda

Cim: 8200 Veszprém, Egry u. 55.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Tagovoda: Narcisz

Adoészam: 16877971-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290334
Az iranyito szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrej6tt Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

Név: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda

Cim: 8412 Veszprém-Gyulafiratot, Kastélykert u. 6.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Tagovoda: Ficanka

Adobszam: 16878604-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290310



f)

g)

h.)

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

Név: Veszprémi Ringaté Korzeti Ovoda

Cim: 8200 Veszprém, Jutasi u. 79/1.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
Tagovoda: Erdei, Kucké

Adoészam: 16877830-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290372
Az iranyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

Név: Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda

Cim: 8200 Veszprém, Avar u. 7/A.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
Tagovoda: Csillagvar

Adoszam: 16877919-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290341
Az iranyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol ko6zott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

Név: Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény

Cim: 8200 Veszprém, Mikszath Kalman u. 13.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
Adodszam: 16882418-1-19

Szamlaszam: 50400209-16290200
Az iranyitd szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

Név: ,,Gollesz Viktor” Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye

Cim: 8200 Veszprém, Gabor Aron u. 2.

Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv
Adodszam: 15803782-1-19

Szamlaszam: 50400209-16290516
Az iranyité szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabdlyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol ko6zott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.



j-) Név: Agoéra Veszprém Kulturalis Kézpont

Cim: 8200 Veszprém, Taborallas park 1.
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
Adodszam: 15426046-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290217
Az iranyito szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

k.) Név: Kaboca Babszinhaz

Cim: 8200 Veszprém, Taborallas park 1.
Gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Adoszam: 15763088-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290389
Az iranyitdo szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

Jogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

Név: Miivészetek Haza Veszprém Miivelodési Haz és Kiallitohely

Cim: 8200 Veszprém, Varu. 17.

Gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
Addszam: 16880708-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290530
Az iranyitdo szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabdlyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott 1étrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

m.) Név: Laczko Dezs6 Muzeum

Cim: 8200 Veszprém, Torok Ignac u. 7.
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési szerv
Addszam: 15426053-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290406
Az iranyito szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

jogszabalyokban, illetve az intézmény és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.

n.) Név: Eotvos Karoly Konyvtar

Cim: 8200 Veszprém, Komakut tér 3.
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
Adoszam: 15426039-2-19

Szamlaszam: 50400209-16290176
Az iranyito szerv dontése alapjan a VelnSzol latja el a gazdasagi szervezet feladatait a

Jjogszabalyokban, illetve az intézmény ¢és a VelnSzol kozott létrejott Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint.



0.) Veszprém Megyei Jogii Viaros Onkormanyzatinak Papai Giti munkasszalloja
Cim: Veszprém, Papai ut 37.
VelnSzol tevékenysége: takaritasi tevékenység végzése

3. A VEINSZOL FELADATELLATASA AZ ALABBI, A VAROS TERULETEN TALALHATO
INTEZMENYEK ESETEN

a.) Név: Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
Cim: Veszprém, Batthyany u.12.
OM azonositd: 038572
VelnSzol tevekenysége: didkétkeztetési feladatok ellatasa fozokonyha mikodtetéssel

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

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

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

e.) Név: Veszprémi Dézsa Gyorgy Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Cim: Veszprém, Szent [stvan u. 56.

OM azonosito: 037037
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok ellatasa

f) Név: Gyulaffy Laszl6 Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Cim: Veszprém-Gyulafiratot, Vizi u. 24.
OM azonosito: 037040
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok ellatasa

g.) Név: Veszprémi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Cim: Veszprém, Budapest u. 11.
OM azonosito: 037030
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa




h.) Név: Veszprémi Rézsa iti Altalanos Iskola
Cim: Veszprém, Rozsa u. 43.
OM azonositd: 037041
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

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

j.) Név: Veszprémi Deak Ferenc Altalinos Iskola
Cim: Veszprém, Aradi Vértanuk utja 2.
OM azonosito: 037033
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

k.) Név: Lovassy Laszlo Gimnazium
Cim: Veszprém, Cserhat Itp. 11.
OM azonosito: 037169
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

1.) Név: Vetési Albert Gimnazium
Cim: Veszprém, Kemecse u. 1.
OM azonosito: 037170
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

m.)Neév: Veszprémi Kozépiskolai Kollégium
Cim: Veszprém, Stadion u. 20-22.
Torzsszam: 040661
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

n.) Név: Veszprémi SZC Tancsics Mihaly Technikum
Cim: Veszprém, Eotvos u. 1.
OM azonosito: 203066/011
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok ellatasa

0.) Név: Veszprémi SZC Ipari Technikum
Cim: Veszprém, Iskola u. 4.
OM azonosito: 203066/102
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

p.) Név: Veszprémi SZC Bethlen Istvan Kézgazdasagi és Kozigazgatasi Technikum
Cim: Veszprém, Csap u. 9.
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OM azonosito: 203066/010
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

q.) Név: Veszprémi SZC Jendrassik-Venesz Technikum
Cim: Veszprém, Marcius 15. u. 5.
OM azonositd: 203066/003
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok ellatasa

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

s.) Név: Kozmutza Fléra Ovoda, Altalinos Iskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és Egységes
Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény
Cim: Veszprém, Tiizér u. 44.
OM azonositd: 038740
VelnSzol tevékenysége: diakétkeztetési feladatok ellatasa

t.) Név: Veszprémi SZC SEF Vendéglatas-Turizmus Technikum és Szakképzé Iskola
Cim: Veszprém, Halle u. 3.
OM azonosito: 203066/013
VelnSzol tevékenysége: didkétkeztetési feladatok ellatasa

III. Fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

1. SZERVEZETI FELEPITES
Az intézmény élén a Veszprém Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgytilése altal palyazat titjan
kivalasztott 5 éves vezet6i megbizasu, hatarozatlan idore szol6 kozalkalmazotti kinevezést, egyszemélyi
felelos vezetd all, igazgatdi beosztasban. A vonatkozo hatdlyos jogszabalyok alapjan magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott az intézmény igazgatdja, - aki az intézményben a munkaltatoi jogokat

gyakorolja. Tavollétében a gazdasagi vezet6 /igazgatohelyettes gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény igazgatdjanak munkdjat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsag segiti, ahol a kézponti

ugykezelési feladatokat is ellatjak.
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Az intézmény gazdasagi szervezetének vezetGje a gazdasagi vezetd / igazgatohelyettes. A gazdasagi
szervezet csoportokra oszlik, a csoportok €lén csoportvezetok allnak. A VelnSzol szervezeti felépitését a

2. sz. fiiggelék abraja tartalmazza.

A csoportokon beliili munkakoréket, beosztasokat, illetve az egyes munkakorokben ellatando feladatokat,

a helyettesitést a személyre sz616 munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

Az intézmény engedélyezett dllomanyi létszama 53,25 6

2. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el, valamint az irdnyitasi és ellendrzési
kordk zartak, az adataramlas és a visszacsatolasok pedig funkcionalisan hatékonyak legyenek.

Fentiek alapjan az intézmény szervezeti egységeinek feladatkorei a kovetkezok:

A Titkdrsag / titkarsagi iigyintéz6 feladatai

e abecérkezett ligyiratok atvétele-atadasa az intézmény gazdasagi vezetGje altal kijel6lt munkatarsak
részere,

e szamldak €s alapbizonylatok iktatasa, adataramlas megszervezése, figyelemmel kisérése,

e azigazgaté adminisztrativ teenddinek ellatasa, asszisztensi feladatok elvégzése,

e alairasi jogkorok ismertetése, az ezekhez kapcsolodd nyilvantartasok naprakészen tartasa,
ellendrzése,

e KGR, MBH Electra hozzaférések teljes korii kezelése,

e az intézmeényi irattarozas megszervezeése, iratkezelés,

e az intézményi levelezés lebonyolitasa,

e az intézményi belyegzok nyilvantartasa,

o faliujsag aktualizalasa,

e kozponti iktatokonyv naprakész vezetése,

e intézményi rendezvények szervezése, lebonyolitdsa,

* jegyzOkonyv vezetése a megbeszélésekrol,

e kapcsolattartas az intézményekkel, nkormanyzattal,

e kaputelefon kezelése,
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e postai kiildemények kezelése, intézése,
e szakmai csoportok munkajanak elGsegitése,
e telefonkdzpont kezelése,

e vendégek fogadasa.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén kdzvetlen munkatars helyettesiti. Tartos tavollét esetén (30 napon tul),

illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve az igazgatd jeloli ki a helyettesitéjét, meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok
Felelds az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd vagy helyettese altal kiadott

utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

A Szamviteli csoport feladatai

A hatélyos jogszabalyoknak és az intézmény belsd szabalyzatainak megfelelden Osszefogja, elvégzi, szervezi
és ellendrzi az intézmény feladat és hataskorébe tartozd pénzigyi-szamviteli feladatokat mind a kiils6, a
VelnSzol szolgaltatasait igénybevevo intézmények felé, mind pedig az intézmény sajat belsé tevékenységével
Osszefliggésben. A szamviteli csoport €élén a szamviteli csoportvezeté all. A szamviteli csoporton beliil a

konyvelési egységek élén a referensek allnak.

A szamviteli csoportvezeto feladatai:

e kozvetleniil iranyitja a szamviteli csoport munkajat,

e kapcsolatot tart a Fenntarto illetékes szakirodajaval,

e Dbiztositja a szamviteli-pénziigyi munkak soran a késziilé dokumentumok rendszeres ellendrzését,

e egyittmikddik a szamviteli politika kialakitasaban,

e a gazdasagi vezet$ / igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén ellenjegyzi az utalvanyrendeleteket,
szerzédéseket, megrendeldket,

e gondoskodik arrodl, hogy a kdnyvelés alapjaul szolgald bizonylatok jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden éalljanak rendelkezésre,

e informdciot szolgaltat a gazdasagi vezetd — igazgatohelyettes, illetve az 6néllo intézmények
gazdasagi UgyintézGi szamara a koltségvetés teljesitésérol havi rendszerességgel,

e iranyitja és ellendrzi a zarlati munkak elvégzését a Forras.net program segitségével,
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e folyamatdban vezeti a VelnSzol és az intézmények eldiranyzatait és azok modositasait

e folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi véltozasokat, és azok alkalmazasat,

o kezdeményezi felettesénck a FORRAS .net iigyviteli folyamatainak véltoztatasait jogszabalyi
eléirasok alapjan,

e koordindlja a feladatokat a csoportokon beliil,

e napi feladataiban végzi a munkafolyamatokba épitett ellenérzést.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a VelnSzol referense helyettesiti. Tartos tavollét esetén (30 napon tul),
illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve a gazdasagi vezeté / igazgatoOhelyettes jeloli ki a

helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelos az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.

A referens feladatai:

o feliigyeli a koltségvetési szervek miikddéséhez szlikséges pénziigyi fedezetet, melyet a fenntarto altal
jovahagyott eldiranyzatbol és egyéb bevételekbdl kell fedezni,

e befogadja, alaki, tartalmi szempontbol ellenérzi a szallitoi és vevoi szamlakat, a hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden feliilvizsgalja, hiba esetén intézkedik annak kijavitasarol,

e gondoskodik azok hataridére torténd teljesitésérél a koltségvetési szervek rendelkezésére allo
pénzkeretének terhére,

e a VelnSzol ellenjegyzési jogkorével dsszhangban az ellenjegyzés eldtt ellenorzi a VelnSzol és a
koltsegvetési szervek elozetes kotelezettségvallalasainak dokumentumait alaki, formai és tartalmi
szempontbol egyarant,

e napi kapcsolat tartasa a koltségvetési szervekkel pénziigyi-szamviteli feladatok vonatkozasban
(atutalasok igazolasok, bevételek beérkezésérdl tajékoztatas, szakmai segitségnyujtas, egyeztetések,
szamlak visszakeresése, szallitoi-vevoi kapesolattartas, tajékoztatas),

e figyeli a koltségvetési szervek likviditasanak alakulasat,

e szallitoi és vevoszerzodések nyilvantartasa, aktualizaldsa, hatarido figyelés,

e hataridon tuli kovetelések nyilvantartasa, ellatja a lejart tartozasokkal kapcsolatos behajtast az illetékes
vezeto értesitése mellett,

o eclvégzi a sziikséges egyeztetéseket az Onkormanyzattal, finanszirozas egyeztetése,
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ado folydszamla egyeztetés,

elvégzi az intézmény szamviteli politikajaban részletezett havi, negyedéves és éves zarasi feladatokat,
elektronikusan elkésziti és tovabbitja a VelnSzol és az intézmények sziitkséges adatszolgaltatasait (PM-
info, Mérlegjelentés.),

targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa,

folyamatos egyeztetések elvégezése az aktualis honap lekonyvelése utan,

havonta egyezteti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat az Intézményekkel,

elkésziti az intézmények felé kiadasra keriil6 a havi kik6zl6ket, melyek alapjan osszevetésre keriil az
intézmények nyilvantartasa és a VelnSzol konyvelése,

a vezetdi informacid szolgaltatashoz adatot szolgaltat,

figyelemmel kiséri az adozashoz kapcsolodo torvényi valtozasokat,

elékésziti a VelnSzol és az intézmények (AFA, rehabilitaciés hozzajarulds és cégautoado)
adobevallasait és a hozza tartozo analitikat

teltigyeli a szabalyos iratkezelést,

gondoskodik a helyettesitésrol.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton belill kijelolt munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén

(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a gazdasagi vezeto-igazgatohelyettes jeldli ki

a helyettesit6jét, meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok

Felels az intézmény belsd szabdlyzataiban leirtak betartdsaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

Szamviteli ligyintézo:

utalvanyrendelet ellendrzése,

vevo, szallitdo konyvelése,

bank, pénztar konyvelése,

napi utalasok elékészitése, ellendrzése, inditasa az MBH Elektra rendszeren keresztiil,
szamlakkal kapcsolatos ligyintézés,

vegyes bizonylatok konyvelése,

vevo, szallité analitika egyeztetése,

koltségek, arbevételek egyeztetése,
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e elényiranyzat valtozasok konyvelése,

e afa bevallashoz adatszolgaltatas,

e f6kdnyv egyeztetés pénziigyi és koltségvetési szemlélet alapjan,
e adatszolgaltatas a KGR jelentéshez,

e leltarak elkészitése,

e szabalyszer( bizonylat- és iratkezelés, irattarozas
Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliil kijeldlt munkatars helyettesiti, tartds tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs, betoltve a gazdasagi vezeté-igazgatohelyettes jeldli ki

a helyettesit6jét, meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelds az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendd feladatok ellatasaért.

Ugyintézé:

e A Veszprémi Bolesodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény nevére érkezd, orvosi
rendeldk, fogorvosi rendelék, védondk, vonatkozasaban felmeriilé kdziizemi koltségek felosztasa és
tovabb-szamlazasa az orvosok, illetve a Veszprém Megyei Cholnoky Ferenc Korhaz felé, valamint az
ezzel kapcesolatos egyeztetések ¢s atvezetések elvégzése,

e kapcsolattartas a Veszprémi BolcsGdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény, illetve a
Veszprém Megyei Cholnoky Ferenc Korhaz gazdasagi tigyintézéjével,

e heti rendszerességgel adatszolgaltatas a felosztott koltségekr6l a Veszprémi Bolesédei és

Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézménynek.

Helyettesités rendje

Tavollete vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliil kijel6lt munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tal), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a szamviteli csoportvezetd jeldli ki a
helyettesit6jét, meghatarozott idészakra.

Feleldsségi szabalyok

Felelds az intézmény belsé szabdlyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kézvetlen felettese altala
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.
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Az étkezési csoport feladatai

A didkétkeztetessel kapcesolatban a Veszprém varos kozigazgatasi teriiletén 1évo allami fenntartasu oktatasi
intézmények esetében a rabizott feladatokat a vonatkozo és hatalyos jogszabalyok szerint 6sszefogja, illetve
kezeli a VelnSzol téritési dij beszedéssel kapcsolatos pénzgazdalkodasat. A szamviteli csoport feladatkorével
Osszehangoltan, a kapcsolddasi pontok figyelembe vételével végzi ezt. Az étkezési csoport élén az étkezési

csoport vezetdje all.

Az étkezési csoportvezeto feladatai:

e kozvetleniil irdnyitja a csoport munkajat,

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

e eclvégzi a munkafolyamatokba épitett ellenérzést,

e kapcsolatot tart az intézmény altal hasznalt banki rendszer (MBH) hozzaférések és egyéb kérdések,
kérések tigyében,

e a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tevekenységek iranyitasa, teljes kord ellendrzése,

e a hasznalt étkezési program valtozasainak nyomon kovetése, ezek ismertetése a gazdasagi
ligyintézokkel a gazdasagi vezets-igazgatohelyettes koordinalasaval,

o didkétkezéshez kapcsolédd normativ kedvezmény tervezésével és elszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatas,

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

o felligyeli és ellendrzi az étkezési kedvezmény igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatok, igazolasok
¢s hatarozatok rendelkezésre allasat, naprakész nyilvantartasat,

e a VelnSzol pénziigyi, gazdalkodasi targyu szabélyzatainak elkészitésében valo aktiv részvétel, illetve
az elkészités koordinalasa, ezek aktualizalasa,

o gazdalkodast érintd jogszabalyi valtozasok jelzése a felettese felé,

e gazdalkodassal kapcsolatos belsé nyomtatvanyok kidolgozasa, ésszerisitése, aktualizalasa,

e az adatvédelmi tisztviselGvel valo kapcsolattartds
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Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az élelmezési ligyintézd, tartos tavollét esetén (30 napon tal), illetve,
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a gazdasagi vezeté-igazgatohelyettes jeloli ki a helyettesitdjét,

meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altala
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

Pénztaros feladatai:

felelosen miikodteti a VelnSzol pénztarat,

gondoskodik a megfelel6 mennyiséglii készpénz allomanyrdl, az intézményi kifizetések
megszervezeéserol,

nyilvantartja, kiadja, visszavételezi és elszamoltatja az intézményi ellatmanyokat,

megszervezi ¢s végrehajtja a bank és a pénztar kozti készpénzszallitast (pénzfelvételt és beszallitas),
készpénzes szamlak kezelése, pénziigyi rendezése,

készpénzes tranzakciok a Forras.net programban torténé rogzitése,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, naprakész nyilvantartasa, 6rzése,

a pénztari bizonylatok kezelése, naprakész nyilvantartasa, irattarozasa,

a didkétkezés készpénzes nyugtainak ellenérzése az analitikus nyilvantartéassal,

a nyari taboroztatasi feladatellatassal kapcsolatos téritési dijak banki feladasa, bizonylatolasa,
részt vesz a VelnSzol pénzszallitasi tevékenységében,

részt vesz a VelnSzol iratkezelési, irattarozasi feladatainak elvégzésében,

reszt vesz a VelnSzol ellendrzesi tevékenységében,

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a pénztar helyettes helyettesiti, tartos tavollét esetén (30 napon tul),
illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve a gazdasagi vezet6-igazgatohelyettes jeloli ki a helyettesitojét,

meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelds az intézmény belsd szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.
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Elelmezési ligvintézo feladatai:

e iradnyitja és ellendrzi a VelnSzol didkétkeztetési tevékenységét,

e helyettesités az étkezési téritési dijak beszedésének vonatkozasaban, banki feladasa, bizonylatolasa,

o cllendrzi az étkezési kedvezmeny igeénybevételéhez szikséges nyilatkozatok, igazolasok és
hatérozatok rendelkezésre allasat, naprakész nyilvantartasat,

e feliigyeli az iskolakndl 1évo kozétkeztetési-nyilvantartd programot,

e kapcsolatot tart a kdzétkeztetési rendszer lizemeltetojével,

e adatot szolgaltat az étkezés és a normativak igénybevételérdl,

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

e adiakétkeztetés szamlainak tartalmi ellendrzése, teljesitésigazolasa,

e a nyari taboroztatasi feladatellatassal kapcsolatos téritési dijak banki feladdsa, bizonylatolasa,
kimutatasok, nyilvantartasok vezetése, egyeztetése a taborvezetovel,

e az étkeztetés analitikus nyilvantartasainak egyeztetése a konyveléssel,

e fOz6konyha elszamolasainak ellendrzése,

e Munkamegosztasi Megallapodas alapjan a VelnSzol szolgaltatasi korébe tartozé ovodak, bélesodék
¢tkeztetési kimutatasainak, bizonylatainak ellendrzése, egyeztetése a konyveléssel,

e tavolléteben helyettesiti a pénztarost,

e részt vesz a VelnSzol iratkezelési, irattarozasi feladatainak elvégzésében,

e a Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint részt vesz a VelnSzol készpénz szallitasanak

lebonyolitasaban.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kézvetlen munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a gazdasagi vezeté-igazgatohelyettes jeloli ki
a helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelds az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendé feladatok ellatasaért.
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Gazdasagi iigyintézok feladatai

o cllatja az adott intézmény vonatkozasdban a didkétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasi (étkezési
kedvezményre jogosité igazolasok, hatarozatok, nyilatkozatok), lejelentési (napi kapcsolattartas a
konyhaval), pénzbeszedési, nyugtaadasi, szdmlakészitési, dokumentalasi kotelezettséget,

e az étkezési kedvezmeények igazolasairdl, nyilatkozatokrdl naprakész nyilvantartast vezet,

e napi rendszerességgel jelenti a konyhara az igényelt étaladagokat,

e heti rendszerességgel egyezteti a létszamadatokat a konyhaval,

o feladatkorében eljarva biztositja a szabalyszer(i bizonylatolast és iratmeg6rzést,

o feleldsen kezeli az iskolaknal 1évé étkezés-nyilvantarté programot,

e ahavi étkezési tényadatok dokumentaldsa, analitikus nyilvantartas készitése, azok ellenGrzésre torténd
leadasa,

e informaciot szolgaltat az élelmezési ligyintézoknek,

e gondoskodik a beszedett készpénz a VelnSzol pénzkezelési szabalyai szerinti banki befizetésérol,

e gondoskodik a csoportos beszedési megbizasok MBH Elektra rendszeren keresztiil térténd inditasarol,
a jovairasok fogadasarol,

e gazdasagi esemeényt dokumentalod utalvanyrendelet kiéllitasa és tovabbitdsa a konyvelésre,

e kapcsolattartas a VelnSzol és az oktatasi intézmény kozott,

e kozremlkdodik egyéb pénziigyi- gazdasagi feladatok elvégzésében,

e részt vesz a VelnSzol irattarozasi tevékenységében,

e kezeli és Orzi a didkétkezési feladatellatassal kapcsolatos adatvédelmi nyilatkozatokat.

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa, tartos tavollét esetén (30 napon tual), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve az Etkezési csoportvezetd jeldli ki a helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Felel6sségi szabalyok

Felelds az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendé feladatok ellatasaért.

Munkaiigyi csoport feladatai

A csoport ellatja mind a VelnSzol belsé munkaeré-gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, mind pedig
szolgaltatas jelleggel a VelnSzol munkaiigyi-szolgaltatasi korébe tartozo intézmények esetén az ellenjegyzési
jogkor gyakorlasahoz sziikséges ellendrzéseket, az abbol adodo feladatokat, valamint kozremiikodik a
kotelez kiils6é adatszolgaltatasok munkatigyi feladatainak ellatdsaban. A csoport élén a munkaiigyi

csoportvezeto all.
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A munkaiigyi csoportvezeto feladatai:

e iranyitja és ellen6rzi a munkavallaléi jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziinésével,
valamint az atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,

e clkésziti és nyilvantartja a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik azok teljesités igazolasardl,

o feliigyeli és ellenorzi a VelnSzol kozalkalmazottainak a munkavallalashoz kapcsolodé adatait,
dokumentumait, nyilvantartasait, illetve biztonsagos 6rzését, irattarazasat,

o feliigyeli a rendszeres és nem rendszeres személyi kiadasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

e iranyitja a személyligyi tevékenységhez kapcsolodd papiralapt és elektronikus adminisztracios
feladatokat,

e a VelnSzol ellenjegyzési jogkorével osszhangban az ellenjegyzés elott ellenérzi a VelnSzol €s a
koltségvetési szervek munkavéllaldival kapcsolatos modositasokat, alaki, formai és tartalmi
szempontbol egyarant,

e felligyeli a személyi anyagok rendszeres aktualizalasat a VelnSzol vonatkozasaban,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat,

e cgyezteti az illetmény el6legek kifizetéséhez kapcsolodo valamennyi feladatot intézményenként,

e iranyitja és ellendrzi a bérkonyvelést a VelnSzol és a munkaiigyi-szolgaltatasi korébe tartozo
intézmenyek esetén,

e kozremikddik az éves koltségvetési beszamold elkészitésében (bértervezés, jaruléktervezes,
létszamtervezés, létszam-egyeztetések, intézményektdl beérkezett tirlapok Gsszesitése.),

e folyamatos téjékoztatast ad szoban ¢s irasban és az intézmények vezetdinek,

o részt vesz a VelnSzol humaneréforras-gazdalkodast érinté szabalyzatainak kidolgozasaban,
aktualizalasaban,

e kapcsolatot tart a szakmai teriiletéhez kapcsolodo hivatali szervezetekkel,

e kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasokban,

e kimutatidsokat, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket késziteni jogszabdlyi eldirasok, valamint a
felmeriil6 igények szerint,

e jogszabalyi eloirasoknak megfelelden feliigyeli a személyes munkaiigyi adatok egyeztetését,

e elvégzi a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ teendGket €s 6rzési tevékenységeket,

o kiallitja és kiadja a munkavallalok felé jogszabalyban rogzitett, vagy a munkavallalo altal kérelmezett
1gazolasokat,

e iranyitja és ellendrzi a munkavallaloknak jard juttatisok kifizetését (pld: koltségtéritések, cafetéria),

e a VelnSzol munkabér elszamolasi szamldjardl a gazdasagi vezeté-igazgatdhelyettes tavollétében

havonta utalja a Magyar Allamkincstar altal szamfejtett munkabéreket/illetményeket csoportosan.
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Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tal), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a gazdasagi vezetd - igazgatohelyettes jeldli
ki a helyettesitéjét, meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézmény bels6 szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskdrében végzendd feladatok ellatasaért.

Munkaiigyi iigyintézé feladatai:

e cllatja a személyiigyi tevékenységhez kapcsolédd papiralapu és elektronikus adminisztracios
feladatokat,

o ellatja a rendszeres és nem rendszeres személyi kiadasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

e teteles listat készit a nyitott fokonyvi tételekrél és ellendrzi azokat intézményenként és kiadasi
jogeimenként,

e rendszeresen aktualizalja a személyi anyagokat,

e cllatja az illetmény eldlegek kifizetéséhez kapcsolodo valamennyi feladatot intézményenként,

e cllatja a Forras. net programban a bérkonyvelést a VelnSzol és a munkaiigyi-szolgaltatasi korébe
tartozo intézmények esetén, és egyezteti az Intézmények ligyintézdivel,

e folyamatos tajékoztatast ad szoban és igény szerint irdsban az intézmények gazdasagi ligyintézoinek,
vezetOinek,

e kozremikddik az intézményi adatszolgaltatasokban,

e jogszabalyi elGirasoknak megfelelden egyezteti a személyes munkatiigyi adatokat,

e kiadja az utazasi kedvezmeényekrol szolo igazolasokat és nyilvantartast vezet rola,

e nyilvantartiast vezet a munkaviszony létesitéséhez sziikséges orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol, a
szitkséges vizsgalatokrol tajékoztatja a dolgozokat,

e a Magyar Allamkincstartél érkezett adatlapok kiadasa, kitdltésének ellendrzése, hataridére torténd
visszajuttatasa,

o {Osszesiti és tovabbitja a napi postat elektronikusan és papir alapon is a Magyar Allamkincstar felé,

e folyamatosan részt vesz a napi operativ feladatok ellatasaban,

e nyilvantartja és rogziti, valamint egyezteti a intézményenként az illetményelGlegek felvételét és

torlesztését,
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Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén csoporton beliili kozvetlen munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve a munkaiigyi csoportvezeto jeloli ki a

helyettesitdjét, meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelos az intézmény belsd szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kézvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskdrében végzendd feladatok ellatasaért.

Uzemeltetési csoport feladatai

A VelnSzol Uzemeltetési csoportja az intézmény feladatellatasahoz sziikséges feltételek, lizemeltetéschez
sziikséges eszkozok rendelkezésre allasat, meglétét biztositja, illetve ellatja a korpostai feladatokat. A csoport

¢lén az lizemeltetési csoportvezetd all.

Az lizemeltetési csoportvezeto feladatai

A hatdlyos jogszabéalyoknak és az intézmény belsé szabalyzatainak megfeleléen Osszefogja, szervezi és

ellendrzi az intézmeény - feladat és hataskorébe tartozo - lizemeltetési feladatait.

e az lizemeltetési csoport tevékenységével kapcesolatos, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenorzési és
értékelési feladatok elvégzése,

e a VelnSzol telephelyén levo f6z6konyha miikodésének folyamatos, jogszabélyi betartatas biztositasa,
miukddésének ellendrzése,

e a VelnSzol székhelyén dolgozd takaritdé munkajanak szervezése, a munkavégzés dokumentalasa,
ellenérzése,

e az intézmény tulajdonaban lévo gépjarmi tzemeltetésével kapcsolatos Osszes feladat ellatasa,
koordinalasa, a menetlevél vezetésének ellendrzése,

e kozremiikddik az intézményi korposta megszervezésében, mikodtetésében,

e kozremikdodik az intézményi posta és egyéb kiilldemények szallitasaban, kézbesitésében,

e kozremikodik a sajat épiiletiizemeltetési feladatok ellatasaban,

e beszerzések szervezése, intézése, arajanlatok kérése,

e az lizemeltetéssel kapcsolatos szallitdi szamlak teljesitésének igazolasa,

e a szakteriiletéhez tartozé bizonylatok, szallitéi szamlak befogadasa, tartalmi és alaki ellendrzése,

teljesitésigazoldsa, tovabbitdsa a szdmviteli csoport részére,
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beszerzési forrasok felkutatasa, szallitokkal valo kapesolattartas,

takaritd szerek és eszk6zOk elhasznalasanak ellendrzése, dokumentalésa,

biztonsagtechnikai feladatok (belépési kodok kiadasa, karbantartasa, dokumentalasa, kapcsolattartas a
szolgaltatoval)

belsé informatikai és telefonhdlozat feligyelete, problémamegoldas, kapcsolattartas a szolgaltatokkal,
tiz és munkavédelmi feladatok koordinalasa, ellendrzése,

targyi eszkoz leltar nyilvantartasanak vezetése, ellendrzése,

a szamviteli csoporttal kdzosen részt vesz a targyi eszkzok selejtezésében,

elkésziti és aktualizalja a belsd, feladatkorébdl eredd szabalyzatokat,
teveékenységével kapcesolatos kimutatasokat, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket, dokumentaciot készit
a jogszabalyi el6irdsok, valamint a felmerilé igények szerint,

irattarozas

Helyettesités rendje

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kozvetlen munkatérs helyettesiti, tartos tavollét esetén

(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve a gazdasagi vezeté-igazgatohelyettes jeloli ki

a helyettesit6jét, meghatarozott id6szakra.

Felelosségi szabalyok

Felelos az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért és betartatasaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskorében végzendé feladatok ellatasaért.

Uzemeltetési iigyintézé feladatai:

az intézményi korposta mikddtetése
az intézményi posta és egyéb killdemények szallitasa és kézbesitése,
a VelnSzol belso pénzszallitasi és pénzkisérési tevékenysége,
az intézmény munkatarsainak szallitasa hivatalos ligyekben,
az intézmény sajat gépkocsijaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
a sajat épliletiizemeltetési feladatok ellatasa,
beszerzési forrasok felkutatasa, szallitokkal valo kapcsolattartas,
részt vesz a VelnSzol irattarozasi tevékenységében,
az lizemeltetési csoportvezetd tavollétében a szamlak teljesitésének igazolasa,
tliz és munkavédelmi feladatok ellatasa (oktatasok szervezése, tlizoltdé készilékek feliigyelete,
dokumentalas, kapcsolattartas a szolgaltatoval),
tevékenységével kapcsolatos kimutatasokat, statisztikdk, jelentéseket, elemzéseket, dokumentciot
készit.
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Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kozvetlen munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az lizemeltetési csoportvezetd jeloli ki a

helyettesitdjét, meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok

Felelos az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskérében végzendd feladatok ellatasaért.

Elelmezésvezetd feladatai:

e az ¢lelmezés vezetd rendeletileg szabalyozott feladata a HACCP rendszer bevezetése és
mukddésének iranyitasa és ellendrzése az élelmezés teriiletén,

e irdnyitja ¢s ellendrzi az élelmezési izem munkajat,

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

e alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatdrozott napi energia- és tapanyag-beviteli, illetve
¢élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat,

e ¢ctlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi feltételeket, a
rendelkezésre allo pénzkeretet, valtozatossagot és az idényszertiséget,

e elvégzi az eldirt ligyviteli adminisztracios feladatokat,

e arurendelést végez,

e raktari készletet kezel,

e c¢lelmezési koltségelszamolast végez,

e kezeli a dolgozok egészségligyi igazolasainak dokumentacioit,

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kozvetlen munkatars helyettesiti, tartds tavollét esetén
(30 napon tual), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az lizemeltetési csoportvezeto jeloli ki a

e

helyettesitojét, meghatarozott idészakra.

Felelosségi szabalyok

Felelds az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskdrében végzend6 feladatok ellatasaért.
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A szakacs feladata:

e arendelkezésére allo nyersanyagokbol félkész és kész termékekbdl az étlapnak megtelelden ételt
készit,

e arecept alapjan a hozzavalok mennyiségének kiszamitasa és az alapanyagok elékészitése,

e meghatarozza a meglévo készleteket, a készételek mennyiségét,

e javaslatot tesz az étlap, illetve a meni Osszedllitasara,

e clokésziti és feldolgozza a nyersanyagokat, parolja, f6zi, siiti az ételek Gsszetevait, izesiti, tarolja
az ételeket,

e részt vesz az ételek kiosztasaban,

e Osszehangolja és iranyitja a konyhai kisegitok tevékenységét,

e Dbetartja a technologiai eldirasokat, a hatdsagi és a belsé szabalyokat.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kdzvetlen munkatérs helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az élelmezésvezetd jeloli ki a helyettesitdjét,

meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézmény belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

Konvhai munkatars feladatai:

e akonyha kovezetét telsopri és felmossa,

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

e edényeket elmosogatja,

e takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal,

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

e feldarabolja a t6zésre elokesziti az alapanyagokat,

e szakacs utasitasait kovetve segiti a f6zésben,

e ¢l végzi vagy kézremiikodik a teritésben,

e kozremukodik az ételek kiosztasaban,

e tanyerokat, edényeket, ételmaradékokat Gsszegytjti,
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e betartja az utasitasokat,

e egyiittmikodik a szakaccsal.

Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kézvetlen munkatars helyettesiti, tartos tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve az élelmezésvezetd jeldli ki a helyettesitojét,

meghatarozott id6szakra.

Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézmény belsé szabdlyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendo feladatok ellatasaért.

A takarito feladata a VelnSzol székhelyén:

o kiiiriti a hulladékgylijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven dsszegytlijtétt hulladékot
a kijelolt helyre szallitja),

o geépeket lizemeltet (pl. porszivo),

o szényegeket, szOnyegpadlot, karpitot, padldzatot porszivoz,

o strol és vizkémentesitést végez,

o tisztitja az Givegfeliileteket, tiikorfeliileteket, radiatorokat és csoveket, vilagitotesteket, fliggdnyoket,

o a folyosok, 1épcstk padlojat tisztitja,

e Osszegyljti a darabos szennyezddéseket ¢s a szivargd anyagokat, megel6zi a kdrnyezetszennyezést,

e portalanitja €s apolja a feliileteket, a berendezési targyakat,

o eltavolitja a nem tapado €s a tapado szennyezodéseket, foltot tisztit,

o fert6tlenitést végez,

» mosdokat, illemhelyeket takarit, a fogydban 1év tisztasagi eszkdzoket higiéniai szereket potolja,

o eltavolitja a pokhalokat,

o tisztitja és gondozza a novényeket,

o amunkaeszkozoket, gépeket €s a kezeld, tisztitd €s apoloszereket a kijeldlt helyen tarolja,

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

o lgyel a takaritoszerek gazdasagos felhasznalasara, tliz- és munkavédelmi eldirasok betartdsara és

betartatasara.
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Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kézvetlen munkatars helyettesiti, tartds tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az iizemeltetési csoportvezetd jeldli ki a

helyettesitdjét, meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézmény belsd szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgato, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hatdskorében végzendd feladatok ellatasaért.

A takarito feladata (a Munkasszallon)

o kiiiriti a hulladékgytijt6 edényeket €s tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven Gsszegyiijtott hulladékot
a kijelolt helyre szallitja), kiiiriti a hamutartokat,

o gépeket lizemeltet (pl. porszivo),

o szOnyegeket, szényegpadlot, karpitot, padlézatot porszivoz,

e surol és vizkOmentesitést végez,

o tisztitja az Givegfeliileteket, tiikkorfellileteket, radiatorokat és csoveket, vilagitotesteket, fliggdnyoket

o az eldcsarnokok, folyosdk, 1épcsok padlojat tisztitja, fényesiti,

o Osszegyljti a darabos szennyez6déseket €s a szivargo anyagokat, megel6zi a kdrnyezetszennyezést,

» portalanitja €s apolja a feliileteket, a berendezési targyakat,

e eltavolitja a nem tapado és a tapado szennyezddéseket, foltot tisztit,

o fertétlenitést végez,

o flirdoket, mosdokat, illemhelyeket takarit, a fogyoban 1éve tisztasagi eszkozoket higiéniai szereket
potolja,

e csuszas mentesiti és veédbréteggel latja el a fellileteket, illetve teriileteket,

o eltavolitja a pokhalokat,

e szellozteti és illatositja a helyiségeket,

« amunkaeszkdzoket, gépeket és a kezelo, tisztité és apoloszereket a kijelolt helyen tarolja,

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

» gondoskodik az ellendrzési naplok kiadasarodl, begytijtésérdl, tovabbitasarol,

e lgyel a takaritoszerek gazdasagos felhasznalasara, tliz- és munkavédelmi elGirasok betartiasara é€s
betartatasara,

e igény eseten jelzi a készletek potlasat,

o ellendrzi a takaritéeszkdzok allapotat, jelzi a felmertilt problémakat,

« agynemuk tisztantartasa, leltarozasa, ezzel kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentalasa,

e kapcsolatot tart felettesével,
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Helyettesités rendje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén csoporton beliili kzvetlen munkatérs helyettesiti, tartds tavollét esetén
(30 napon tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve az izemeltetési csoportvezeto jeloli ki a

helyettesitdjét, meghatarozott idoszakra.

Felelosségi szabalyok

Felelés az intézmény belsO szabalyzataiban leirtak betartasaért, az igazgatd, vagy kozvetlen felettese altal
kiadott utasitasok, intézkedések, valamint a hataskorében végzendé feladatok ellatasaért.

IV. Fejezet

Feladatkorok-tevékenység

1. MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak részletes feladat- ¢és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyéni
munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirds minta az SzMSz 3. szamu fliggelékét képezi. A
munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit, valamint a helyettesités rendjét.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat véltozasa esetén

azok bekdvetkezéseétol szamitott 15 munkanapon beliil modositani kell.

A munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e igazgaté esetében a kinevezd (fenntartd) szerv,

e gazdasagi vezeto-igazgatohelyettes esetében az igazgato,

e szakmai csoportvezetok esetében a gazdasagi vezeto - igazgatohelyettes,
e abeosztottak esetében a szakmai csoportvezetok,

e atitkdrsagi ligyintézo esetén az igazgato.

2. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

e azintézmény egész tevékenységének atfogd megtervezése, illetve a tervezés koordinacioja,
e kozvetleniil és helyettesén keresztiil kdzvetve iranyitja az intézmény alkalmazottainak munkajat,

e tervezi, szervezi, ellendrzi, koordinalja az intézmény egész tevékenységet,
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szervezi a tevékenység végzéséhez sziikséges feltételek biztositasat,

ellenérzi a folyamatokat, illetve az elvégzett feladatokat,

bels6 kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése,

ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, oOnkormédnyzati rendeletekben és
dontésekben az igazgato részére elirt feladatokat,

képviseli az intézményt az iranyit6i jogokat gyakorld szerv, illetve egyéb szervek, szervezetek,
intézmények, természetes és jogi személyek viszonylataban,

kotelezettséget vallal, valamint jogokat szerez és gyakorol az intézmény nevében,

iranyitja az intézmény egészére vonatkozd humaneréforras-gazdalkodast a hatalyos jogszabalyok
alapjan,

folyamatosan értékeli a szakmai vezetés, a szervezeti egységek és az intézmény tevékenységét,
timogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati lehetéségeket, menedzseli az intézményt,
gyakorolja az utalvanyozasi jogkort a VelnSzol vonatkozasaban,

igazgatdi utasitasokat ad ki,

vezetl az intézményi vezetdi és munkaértekezletek,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

delegalhatja a munkaltatoi jogkor azon feladatait, amelyeket az igazgatohelyettes - sajat teriiletiikon
beliil — elvégezhet,

a VelnSzol-nal a leltarozas feleldse, gondoskodik a leltarozas végrehajtasanak megszervezésérol,

feladatainak ellatasat helyettesére atruhazhatja.

FelelGsségi szabalyok

Felelds

az intézmény egészének eredményes és rendeltetésszeri mikodéséért, illetve miikodtetéséért,
a leltarozas, selejtezés megszervezéséeért,

az intézmény vagyonanak védelméért,

a miikodést szabalyozo jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

a munkafegyelemért,

a gazdalkodasi, tliz- munka —és vagyonvédelmi szabalyok, jogszabalyok, rendeletek betartatasaért,

Az igazgaté helyettesitése annak tavolléte esetén

Az igazgato akadalyoztatasa (tartds tavolléte) esetén a gazdasagi vezet6 - igazgatohelyettes helyettesiti.

Amennyiben az intézmeényvezeté helyettesitése a gazdasagi vezetd - igazgatohelyettes dltal nem tud

megvalosulni, gy a helyettesités az iranyito szerv engedélye és utasitasa szerint torténik.
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Iranyito szervvel, munkaltatéval valé kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolatot tart Veszprém Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Iroddjaval,

részt vesz az alpolgdrmesterek ¢s az iranyito szerv fenntartdsdban miikodé tébbi intézmény vezetdinek

rendszeres szakmai egyeztetdin.

Részt vesz Veszprém Megyei Jogli Viros Onkormanyzata Kozgytilésének és annak illetékes bizottsagai

intézményt érinto tlésein.

Az intézmény miikédéserdl az iranyito szerv igénye szerint beszamol.

Evi rendes szabadsagit Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmestere engedélyezi. Egyéb iranyu tavollétét

elézetesen bejelenti a munkaltato felé.

Egyéb kotelezettségek

Az intézményvezeto feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet

részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

3. GAZDASAGI VEZETO-IGAZGATOHELYETTES FELADATAI

Kiilondsen:

iranyitja a gazdasagi csoportok munkajat, az integralt gazdasagi rendszernek megfeleléen. A
feladatokat beosztja a gazdasagi csoportok munkatarsai kozott, a csoportok munkavégzését
folyamatosan ellendrzi,

elkésziti az intézmeény Szervezeti és Mukddeési Szabalyzatat, és a kitelezéen eldirt szabalyzatait, az
intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat jovahagyasra megkiildi az illetékes felettes
szervnek,

pontosan, megbizhatéan kezeli a vezetdi informaciot, meghatarozza az elszamolasi, valamint a
specialis szamviteli feladatokat,

az aktualis jogszabalyok ismeretében, meghatarozza a beszamolobdl szamithatdo mutatokat,
onalldan elemzi, értékeli a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet alakulésat,

kézremikodik a  koltségvetési  kiadasok és  koltségvetési  bevételek  eldiranyzatainak
kidolgozasaban,

kozremikodik a koltségvetés és a koltségvetési beszamolok elkészitésében, a formai
kévetelmények és a konyvvezetés feladatait figyelembe véve, amely egyedileg és Gsszevontan
tartalmazza a teljes intézményi kor gazdalkodasi €s 1étszam adatait, feladatmutatait,

a Veinszol és az intézmények év végi és évkozi rendszeres és nem rendszeres pénziligyi-szamviteli
jelentéseinek hataridében torténo elkészitéséért felel,

vezetoi értekezleteket tart,
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kapcsolatot tart a Fenntarto illetékes szakirodaival,

a bizottsagi, illetve a kozgylilésekre az alapito okiratban meghatarozott feladatokhoz el6terjesztés
elkészitése,

szerzodések, szerzodésmodositasok véleményezése,

tigyvédi kapcsolattartas,

elvégzi a VelnSzol koltségvetésének Osszedllitasaval kapcesolatos feladatokat,

a koltségvetési szervek koltségvetés tervezetének ellendrzése,

a Velnszol el6zé évi koltségvetésének teljesitési adatai figyelembevételével, megallapitja a
kéltségveteési maradvanyt,

szamba veszi a Veinszol véarhaté bevételeit forrdsonként: intézményi sajat bevételek, atvett
pénzeszk6zok, tamogatasok, egy¢b bevételek,

részletezve megtervezi és nyilvantartja a miikodési és fenntartasi kiadésok eldiranyzatat,

havi rendszerességgel szamitasokat végez a koltséghatékony gazdalkodas érdekében,

ellenérzi az atutalasok és készpénzes szamldk kiegyenlitésének szabalyszerliségét, esetenként
pénztar rovancsot hajtat végre,

elkésziti a gazdalkodasi szabalyzatokat,

kockazatelemzést készit a belsé ellenOrzés részére az éves ellendrzési tervhez,

elkésziti a havi feladat ellatashoz sziikséges finanszirozas igénylését az Onkorményzattol, mind a
VelnSzol, mind az intézmények vonatkozasaban.

feliigyeli a Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyl Alapellatasi Integralt Intézmény nevére érkezo,
orvosi rendelok, fogorvosi rendelok, védonok, vonatkozasaban felmeriilo koziizemi koltségek
felosztasat €s tovabb-szamlazasat, illetve részt vesz az ezzel kapcsolatos szakmai megbeszéléseken
teriiletén elokésziti a felsdvezetoi hataskorbe tartozo dontéseket, a végrehajtasi folyamatot
megszervezi €s ellendrzi,

iranyitja a gazdasagi szervezet munkajat a csoportvezetokon és referenseken keresztiil, munkajukat
folyamatosan ellen6rzi,

elkésziti a csoportvezeték munkakori leirdsait,

gyakorolja a “Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjének Szabalyzata”-ban eldirt jogkoreét,

elbirdlja és engedélyezi a beruhazasokkal kapcsolatos targyi eszkdzok beszerzését,

megszervezi a hazipénztar munkajat a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan,

a hivatali belsé ellendrzések lebonyolitasa, feliigyelése, illetve kapcsolattartoként valo

megjelolésébdl fakadoan az ellendrzés teljes korti koordinalasa,
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e azegyéb szervek (Magyar Allamkincstar, NAV, Allami Szamvevészék) ellenGrzésének teljes korii
lebonyolitasa,

e a VelnSzol munkabér elszamolasi szamlajarél havonta utalja a Magyar Allamkincstar éltal
szamfejtett munkabéreket/illetményeket csoportosan.

e tavollétében helyettesiti az igazgatot,

Feleldsségi szabalyok

Felel6s az intézmény bels6 szabalyzataiban leirtak betartasaért és betartatasaért, az altala kiadott utasitasok,

intézkedések, valamint a hataskérében végzendo feladatok ellatasaért.

Helyettesités rendje:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szamviteli csoportvezetd helyettesiti, tartos tavollét esetén (30 napon
tul), illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az igazgato jeloli ki a helyettesitojét, meghatarozott

id6szakra.

Kapcsolatot tart:
e Kiilsé szervekkel, az intézmények vezetdivel, gazdasagi ligyintézbivel, az aktualis valtozasokrol
szobeli €s irasbeli tajékoztatast ad résziikre,
e Azigazgato tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

e A szamviteli-pénziigyi ellendrzésekor képviseli az intézményt a kiilso szervek elott.

4. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:

Belso:
e igazgatoi értekezlet,
e vezetdi értekezlet,
e csoport/referensi értekezlet,

e intézmeényekkel koz0s értekezlet,
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Kiilso:
o kozgyllés,

e bizottsagi tilések.

V. Fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. AZ INTEZMENY MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmeény az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben, vagy kozfoglalkoztatotti jogviszony
esetén hatarozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, (probaidd) hogy az alkalmazottat milyen

munkakdérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara, indokolt esetben az intézmeény koltségvetésének terhére megbizasos
jogviszony keretében foglalkoztathat kiilsés személyeket.
Az intézmény indokolt esetben megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval — kivéve a helyettesitésbol

eredo feladatok ellatasara - hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

1.2.1 Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészitése,
illetmény potléka, és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen havonta ismétlédve keriilnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell
besorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.
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1.2.2

1.2.2.1

Nem rendszeres személyi juttatasok

Megbizasi dij

A VelnSzol kozalkalmazottjanak megbizasi dij, szerzodésen alapulo egyéb dijazas munkakorébe tartozo,

munkakori leirasa szerint szamara eloirhatd feladatra nem fizetheto.

1.2.3

1.2.3.1

Egyéb juttatasok

Tovabbképzés, tovabbtanulas

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

tovabbképzést, tovabbtanulas engedélyezése az intézmény vezetdjének a hataskore.

A tovabbképzés, tovabbtanulas szabalyai:

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idejére az intézmény koteles a torvény altal
eldirt napokat biztositani - a konzultacios €s vizsganapokra -, a felsdoktatasi intézmény altal kiadott
1gazolas alapjan.

Az intézmény a tanulmanyi szerzédésben foglalt koltségeket tériti meg.

A tanulmannyal kapcsolatos koltségeket kizardlag az intézmeény nevére kiallitott szamla ellenében
atutalassal fizeti ki.

A munkaltato részerol elrendelt szakmai tovabbképzések koltségét az intézmeény szamla ellenében
fizeti ki.

Nem ko&thetd tanulmanyi szerzédés probaidd alatt, valamint hatarozott idejii kozalkalmazotti
jogviszony, valamint egyéb megbizasi jogviszony esetében.

Az elso sikertelen ismétlGvizsga esetén a tanulmanyi szerzédés semmissé valik.

Jogviszony megszinés esetén az addig felmeriilt koltségeket, a tanulmanyokat végzo fél egy

osszegben koteles 30 napon beliil visszafizetni az intézmény altal kifizetett 6sszeget.

A tovabbképzés, tovabbtanulas koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a mindenkor rendelkezésre allo

keret Osszegét, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan folyamatosan feliil kell vizsgalni.

1.2.3.2

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo hatélyos

jogszabalyok alapjan megtériteni.

Ha a kdzalkalmazottnak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd

részére azonnal irasban be kell jelenteni.

35



A kozalkalmazottaknak munkakoriikkel Osszefliggé - helyi kozlekedést igénylé - helyi bérletet,

menetjegyet vagy egyeb koltségtérités téritését biztosithatja.

) B, Munkaruha - védéruha juttatas

Az intézmeény a kozalkalmazott részére munkakorére tekintettel koltségvetési elGiranyzata terhére
védoruhat biztosit.

A juttatdsra jogositd munkakordket, az egyes ruhafajtidkat és az egyéb feltételeket a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en kell meghatarozni.

A véddruha az intézmény tulajdonat képezi.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a védéruhat koteles visszaszolgaltatni.
A védOruha rendeltetésszer(i hasznéalatarol a szakmai vezeto (lizemeltetési csoportvezetd) koteles -
folyamatos ellendrzéssel — meggy6z6dni, az ellenérzés tényét dokumentalni kell.

A védoéruha karbantartasarél a munkavallalo-kézalkalmazott koteles gondoskodni. Amennyiben a
veédoruha elvesziti védoképességét, azt cserélni kell. A kozalkalmazott a véddruhazatot koteles
rendeltetésszertien hordani.

Amennyiben a védéruhat a kozalkalmazott altal okozott kdrosodas éri, azt a kbzalkalmazott koteles potlasi

értéken megtériteni az intézménynek.

1.2.3.4 Béren kiviili juttatasok

Intézménylink kozalkalmazottai részére béren kivili juttatasként, az Onkormanyzati koltségvetési
rendeletben jovahagyott mértékig, az éves intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo, valamint a

Jjogszabalyokban meghatarozott éves keretosszegek mértékéig fizetheté Széchenyi Pihend Kartya.

Nem jar fent emlitett béren kiviili juttatas:
e agyes idOtartamara,
e agyed idOtartamara,
e 30 naptari napot meghalado tappénzes allomanyra,
e fizetés nélkiili szabadsag idétartamara,

e probaidd id6tartamara (visszamendlegesen sem)
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1.2.3.5 Mobiltelefon, halozatos telefon hasznalat

Az intézményben intézményi mobiltelefon hasznélatara munkakoriikkel osszefliggésben azon munkatérsak
jogosultak, akiknek ezt az igazgatd engedélyezi.
A mobiltelefonok nyilvantartasat, illetve a lista aktualizilasat az Uzemeltetési csoport végzi. A

telefonhasznalat részletes rendjét a ,,Vezetékes- és mobiltelefonok Szabélyzat” tartalmazza.

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A kozalkalmazott koiteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakeértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat. Ezt a
VelnSzol Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzatanak 3. szamt melléklete is tartalmazza, mely a
Titoktartdsi nyilatkozat. Ennek aldirdsa kotelez6 az intézmény Osszes munkavallaldja részére. A
kozalkalmazott munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a szakmai vezetdje
utasitdsainak, valamint jogszabalyban el6irt szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra

keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o a diakétkeztetésben €rintett tanulok, személyiségi jogaihoz fiiz6do6 adatok,
e a VelnSzol Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban meghatarozott jogszabalyi hivatkozas

altali hivatali titkok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az illetékes felettesétdl

engedélyt nem kap.

14 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény kozalkalmazottjainak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell el6segitenilik:
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A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

1.5

Az intézmeényt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarolag az igazgato.
vagy az altala az adott ligyben esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait

tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

A munkaidoé beosztasa

A heti munkaid6 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét tartalmazza a kovetkezo:

- pénteken 7% 6ratol 13% éraig vagy 7% 6ratol 1

- hétfoto] csiitdrtokig 7% 6ratol 15°° éraig vagy 7°° 6ratél 16" oraig

339 6raig

A hivatalos munkarendt6l eltérd, killon beosztas szerint dolgozhatnak az iskolakban dolgozé gazdasagi

tigyintézok.

A Pépai uti Munkasszallon dolgozok munkaideje ettdl eltéro lehet.

1.6.

Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a gazdasagi vezetdvel, csoportvezetokkel, referensekkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben

csak az igazgato jogosult.

A kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo el6irasok

szerint kell megallapitani.

A kozalkalmazottaknak jaro €s igénybe vett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a Munkaiigyi csoport vezetdje felelds.
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1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a kozalkalmazott munkatarsak idGleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités rendjét, a kozalkalmazott munkatarsak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti szakmai vezetd, a
csoportvezetok esetében a gazdasagi vezetG-igazgatohelyettes, a gazdasagi vezet§-igazgatOhelyettes
esetében az igazgato gondoskodik. Az igazgaté munkakorének atadasa az iranyito szerv feliigyelete mellett
torténik. A munkakor atadas- atvételi jegyzékonyv dokumentumait jelen Szabalyzat 5. szamu fliggeléke

tartalmazza.

1.8. Fizetési eloleg

Fizetési el6legben részesiilhetnek a hatarozatlan idére kinevezett kzalkalmazottak a probaido lejarta utan,
atmeneti anyagi gondjaik enyhitése érdekében.
e Kozalkalmazottanként igényelheté maximum Gsszeg a bruttd havi alapilletmény masfélszerese, de
az nem haladhatja meg a folyositas napjan érvényes hatalyos minimalbér 6sszegének Otszorosét.
e Azigénybe vett fizetési eldleg visszafizetési hatarideje minden év november 30. napja.
e Intézményi szinten a havi igényelt munkabér eldlegek 6sszege nem haladhatja meg az intézmény
havi bérkoltségének a 10 %-at, illetve a havi likviditast nem veszélyeztetheti.
e Probaido alatt fizetési eléleg nem adhato.
e A fizetési eloleg igénylése, engedélyezése a mellékelt nyomtatvanyok értelemszert kitoltésével
torténik.
e Az illetmény elbleg visszafizetésének/levondsdnak feltételérél a kozalkalmazottnak az
engedélyezés iranti kérelmében nyilatkoznia kell.
e Az igényelt 6sszeget maximum 6 honap alatt egyenlo részletekben van lehetdseg visszafizetni.

e Ha a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya megszinik, leszamolasakor a fizetési eldleg le
nem torlesztett részeit egy dsszegben koteles visszafizetni.
o Az igények elbirdlasa, az illetmény eldleg kifizetésének engedélyezése az igazgatd hataskorébe

tartozik, melyet alairasaval hitelesit.

Az igénylési folyamat a Munkaligyi csoportnal indul a kdzalkalmazott kérelmével.
A kérelem mellé 3 példanyos hatarozatot kell mellékelni, melyet az igazgaté egy személyben ir ala. A
hatarozat alapjan a Munkatigyi csoport elkésziti az utalvanyrendeletet, ami alapjan a Szamviteli csoport

teljesiti az utalast. Utalds utan a hatarozatbdl 2 példanyt a Munkaligyi csoport részére kell visszajuttatni,.
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A fizetési el6leg visszafizetésével kapcsolatos informdciokat a Munkaiigyi csoport figyeli, probléma esetén
értesiti az igazgatot, aki megteszi a sziikséges Iépéseket.

A VelnSzol szolgaltatasi korébe tartozo koltségvetési szervek illetményeldlegének bizonylatai is utalas
el6tt a Munkaiigyi csoportnal keriilnek ellendrzésre.

A fizetési eloleggel kapcsolatos nyomtatvanyokat a 4. szamu fliggelék tartalmazza.

2. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kiils6-belso jogszabalyok rendelkezései szerint kell végrehajtani. Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd
eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat gépkocsi hasznalat és annak részletes szabdlyait az

aktualis érvényben 1évé Gépjarmi lizemeltetési Szabalyzat tartalmazza.

3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, ugy vétkességiik aranyaban, a megdrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig illetményiik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kartérités Gsszegének

meghatarozasanal a vonatkozo hatalyos jogszabalyi eldiras az iranyado.

4. ANYAGI FELELOSSEG

A kozalkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értekeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi munkatarsa telelds az épiiletek berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megdvasaért.

5. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

5.1. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek egymassal

egyuttmikodnek, €és szoros kapcsolatot tartanak fenn.
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Az egyiittmiikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti

egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az intézmény a szolgaltatasi korébe tartozo intézményekkel Munkamegosztasi Megallapodast kot.
Mas szerv felé a kapcsolattartasra, eljarasra jogosultak személyérol a gazdasagi vezeté-igazgatohelyettes,
illetve az igazgato jogosult donteni.

A kiils6 kapcsolattartas részletes szabdlyait a ,,Kommunikacios Szabalyzat” tartalmazza.

6. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
Az ugyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.

Az ligyiratkezelés részletes szabalyait az , Iratkezelési Szabalyzat™ tartalmazza.

7. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a titkarsagi tigyintézo a felelos.

Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzok beszerzéserdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a

nyilvantartast vezeté gondoskodik.

8. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata. A

gazdasagi szervezet miikodését a ,,Gazdasagi Ugyrend” tartalmazza.

8.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki.
Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési nyomtatvanyok egy-egy masolati példanyat a vezetd koteles rizni.
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Egy-egy konkrét feladat pénzforgalmanak (palyazat) lebonyolitasara nyitott alszamlat, a feladat befejezése

¢s a pénzeszkozokkel vald elszamolas utan meg kell sziintetni.

8.2.  Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az igazgato,
illetve a gazdasagi vezet6-igazgatohelyettes hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a
»Kotelezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjének

szabdalyzata” tartalmazza.

9. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK RENDJE

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

10. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki - onélléan vagy testiilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

e kozbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az éallami vagy
Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségnek eldszor az azt megalapozd jogviszony, beosztas létrejttekor,
illetve munka- vagy feladatkor betéltésekor 30 napon beliil, azt kévetéen pedig kétévente, az esedékesség
¢évében junius 30. napjaig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat Orzésének megszervezéséért a munkaltatdi jogkoér gyakorldja a felelés. A
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat, azonositoval valé ellatasat, valamint az egyéb adminisztrativ

feladatok ellatasat a nyilatkozatok meglétének ellenérzését a Munkatigyi csoport végzi.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
e pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak,
e kotelezettségvallalasra jogosultak,
e teljesités igazolasra jogosultak,
e ¢rvényesitésre jogosultak,

e utalvanyozasra jogosultak.
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11. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzés¢hez szitkséges ismeretekkel rendelkezzen, azokat atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a ,, Ttizvédelmi Szabalyzat™-ot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a

menekiilés utjat.

12. BELSO ELLENORZES

A belsé kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység ellataséara az
operativ miikodéstol fuggetlen belso ellendrzes mikodik.

Belsé ellendrzési feladatellatas
1. A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze €és eredményességét novelje.

2. A belsé ellendrzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi €és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

3. A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellenérzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg
a koltségvetési szerv vezetdje részére.

4. Akoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belso ellenorok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fuggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili ellenérzések
figyelembevetelével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzesi jelentés elkészitése,

e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellendrzési és bels6 ellendrzési standardokkal Gsszhangban 4llo
tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenyseég végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsoé Ellendrzési Iroddja végzi. A feladatellatasban
személyesen kdzremiikddot a Polgarmesteri Hivatal jeloli ki.
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VL. fejezet

Zaro rendelkezések

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV térvény 9. §-ban
foglaltak alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesterének jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2019.01.01. napjatdl hatalyos korabbi

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek ¢és fliggelékeinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Veszprém, 2025. november 01.

Fabian Jozsef
igazgato

ZARADEK:
A Veszprémi Intézményi Szolgiltaté Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az

allamhaztartasrol szolé 2011.évi CXCV torvény 9.§-ban foglaltak alapjan 2025. november 01.
hatallyal jévahagyom.

Veszprém, 2025. WAL S nap
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1. szamu fiiggelék

A Veszprémi Intézményi szolgaltato szervezet alaptevékenységét meghatiarozo

Bl B M R W B

jogszabalyok jegyzéke

az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény

az allamhaztartasrdl szolo torveny végrehajtasardl szolo 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII torvény

a Munka torvénykonyvérdl szol6é 2012 évi 1. térvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013.évi V. torvény

a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIII toérvény

a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI térvény

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C torvény

. az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11) Korm.rendelet
. az adozas rendjeérdl szolo 2017. évi CL torvény

. az altalanos forgalmi adérol szold 2007. évi CXXVII térvény

. a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII torvény

. a gépjarmi adorol szold 1991. évi LXXXII térvény

. 2010. eévi CXXX. torvény a jogalkotasrol

. az aktualis éves koltségvetési torvény

. az Onkormanyzat koltségvetési rendeletei és modositasai
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Munkakori Leiras

Név: (sziletési név is)
Kozalkalmazott adéazonosito jele:
Sziiletési hely és ido:

FE OR szam:
Besorolas:
Besorolasi kulcsszam:

Szervezeti egység megnevezése:
Szakfeladat szama:
Munkakor megnevezése:

Munkakor betoltésének feltételei:

Eléirt:

[skolai végzettség:

Szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Meglévo:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:
Munkaviszony jellege:
Munkavégzés helye:

Munkaidé:

Tavollétében helyettesiti:
Munkaltatoi jogkér gyakorloja:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje:
Szakmai felettese:

Kozvetlen beosztottai:

Talmunkara és helyettesitésre kiotelezheto: igen - nem

3. szamu fiiggelék

Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit, valamint az ezzel dsszefiiggd egyéb
szabalyokat az 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény tartalmazza.

Feladatai:

Hataskore:

Kapcsolattartasa:
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Jogkore/szakmai jogosultsiaga:

Felelossége:

Datum :

Munkahelyi vezeté név, beosztas, aldirasa Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak neve, beosztasa,

alairasa

Jelen munkakori leirdst megismertem, magamra nézve kotelezéen elismerem, és egy példanyat atvettem.
A munkakéri leirds az atvétel napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkavallal6 név, beosztas, alairasa

48



Alulirott ..........

intézmeény

Veszprém, ...

Koszonettel:

Engedélyezem:

4. szamu fiiggelék

KERELEM
FIZETESI ELOLEG IGENYLESEHEZ

................................ kérem a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet, mint
igazgatojat, hogy PESZEMIC. . ..veeeiearaiieaniannnn Ft, azaz
.................................... forint fizetési eloleg felvételét engedélyezze, melyet
...... hénap alatt egyenlo részletekben fizetek vissza.
Kozalkalmazott
Igazgato
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HATAROZAT
FIZETESI ELOLEG ENGEDELYEZESEROL

Kozalkalmazoll eres wuseus ssmvmm v s s s s s s o ves syt s s S a s e
AA0aZ0NOSIOICIEE o inriisseiirs o RO 0 GRS S S S R AR R R 5
BRI ..ot it i i A S i S A R
N 210 £ 1<
A munkaltato neve, cime: Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet

8200 Veszprém, Haszkovo u. 39.

A hizetesi eloler Gsszene: Brutll ccoosuamamssrvmrn e B i
forint
A torlesztés ideje: ..ooiiiiiiiiiiii hénap
N eSEPEEHE, »cuvenmian (<. R —— ROBAR e econssn nap.

igazgato
Pénziigyi ellenjegyz0: e
NYILATKOZAT

Alulirott, jelen nyilatkozatommal hozzajarulok, hogy kozalkalmazotti jogviszonyom esetleges megsziinésekor

a még fennallo tartozasomat barmilyen jogcimen elszamolt jarandosagombol egy dsszegben levonjak.

Veszpreny, .. suves susvvesspnrsvmony svsmyssswinses

kozalkalmazott

50



5. szamu fiiggelék
Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet Targy: Munkakér atadas
8200 Veszprém, Haszkovo u. 39. Pf.: 52. Ikt.Sz.:

Tel.: 88/425-805, Tel.:/Fax: 88/427-680 Ugyintézo:

E-mail: titkarsag(@veinszol.veszprem.hu

Munkakor atadas — atvételi jegyzokonyv

Az atadott munkakor megnevezése:

A munkakort atadja:

A munkakdrt atveszi:

Az atadason jelen van:

Folyamatban lévé feladatok:

........ R R R R R R PR PRy
............................ 880080000 880800 00800000 0000000000 a0 N0 000sE000 000000000000 000N 0 e0eTRaratseseteeeetEeREEsEIERELS
eessssnsssse sssesssesessssssasasssosessssananse 00800000000t 0s0I00t0estIieesiiiesIieteteteiieeisetessesssenee ssssessssene sesssse
R T TR sessans sessesssssessssas sssscssssssessensvesseessesens e cevene
................................................... 6000000000 0000080se0esse sttt s sesesietsisesessessetsserssssessseerssssnsnsnsse
ssssescesessesesssente I T N R T R P T sssssssessssasssssnns sscssesscssccessssscssssannns cesees
R L R R P T P T eescscsessssse sesssssessesssssssessssessste B ssserssesss sessses
R R R R R R R T TN sesssessssssvssssssssanannes
.............................. R R R L L R R T T R P P P R
........................................... R R T )
................................ R I L L T R R T T T T
................................... B R T PR T PRy
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Atadasra Keriilt dokumentumok és a személyes hasznalati eszkozok: (mobiltelefon, szamitogép....)

cessssssessssnnnns sssssssscsses ssssssssass LR R N R T T R TR TRy
ssessssssssssanas D TR T T
.......... D R R R P P PR
R R R e LR L R R R R R T R F R E R R PR R T R

R R

............................................... D E TR P F TR TR
R P R PR TR T P PR T B R P T T PR T T T
sssssssscsscsssasssesssssensseneneneesssnnese R R N E  E R T T R T R T T e e
R R R P R T T R P B R T P T L T sssssssassssaces

L R T Y

N eSZPrEMm; v onsnicsviiin o

ssssssssssssns sssssssssenes esesssssscscssnsse R R T

atado atvevo

D ]

igazgaté
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