A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol  szolo  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-dban foglalt
kotelezettségének eleget téve mikdodésének részletes szabdlyait Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzataban az alabbiak szerint hatdrozza meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

l.Cim
A Debreceni Intézménymuikodtetd Kozpont jogallasa, adatai

1. A koltségvetési szerv

a) neve: Debreceni Intézménymiikddtet Kozpont,

a) jogallasa: 6nallo jogi személy,
b) gazdalkodési besorolasa: nalldan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv,
c) illetékességi teriilete: Debrecen Megyei Jogh Véros kozigazgatasi teriilete,

d) alapité szerv neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogii Varos Onkorményzata
4024 Debrecen Piac u.20.

e) alapitasarol rendelkezd hatarozat szama: 32/2013.(11.28.) hatarozat

f) alapitasanak idépontja: 2013.méajus 1.

g) hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak kelte: 2013.4prilis 25.
h) torzskonyvi azonositd szama: 813617

1) fenntarté neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogt Varos Onkorményzata, 4024
Debrecen, Piac u. 20.



J) irdnyito szerv neve és székhelye: Debrecen Megyei Joghi Varos Kozgytilése, 4024
Debrecen, Piac u. 20.

k) engedélyezett 1étszama: 589 6.
A Kkoltségvetési szerv székhelyére és telephelyeire vonatkozo adatok:

1. 1.

Székhelye: Debrecen, Simonffy u. 2/A.
Cime: 4024 Debrecen Simonfty u. 2/A.
Telefon: 52/414-356

Telefax: 52/414-356/19

E-mail: titkarsag@dim.t-online.hu

1.2. A Debreceni Intézménymiikddteté Kozpont telephelyei:

1.2.1. 4025 Debrecen, Als6jozsai utca 8.
1.2.2. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 4
1.2.3. 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
1.2.4. 4031 Debrecen, Bartok Béla uti 18537/2 hrsz.-u ingatlan
1.2.5. 4032 Debrecen, Békessy Béla utca 12.
1.2.6. 4029 Debrecen, Bocskai tér 1.

1.2.7. 4032 Debrecen, Bolyai utca 29.

1.2.8. 4032 Debrecen, Boszorményi ut 150.
1.2.9. 4024 Debrecen, Budai Ezsaiés utca 2.
1.2.10. 4030 Debrecen Budai Ezsaias u. 8/A.
1.2.11. 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 72.
1.2.12. 4027 Debrecen, Dézsa Gyorgy utca 2.

1.2.13. 4030 Debrecen, Epreskert utca 80.



1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2.29.

1.2.30.

1.2.31.

1.2.32.

1.2.33.

1.2.34.

1.2.35.

1.2.36.

1.2.37.

4034 Debrecen, Faraktar utca 65.
4031 Debrecen, Furulya utca 2.

4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1-3.
4025 Debrecen, Hatvan utca 44.
4025 Debrecen, Hatvan utca 46.
4027 Debrecen, Ibolya utca 3.

4033 Debrecen, Janosi utca 86.

4033 Debrecen, Janosi utca 99.

4032 Debrecen, Jerik6 u. 17-21.

4225 Debrecen, Jozsakert utca 9.

4028 Debrecen, Kardos Albert utca 24.

4063 Debrecen, Kastélykert utca 39.

4063 Debrecen, Kastélykert u. 44.

4034 Debrecen, Komaromi Csipkés Gyorgy tér 9.
4028 Debrecen, Kuruc utca 32-42.

4031 Debrecen, Lilla tér 4.

4024 Debrecen Liszt Ferenc u. 1.

4031 Debrecen, Margit tér 19.

4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 63.

4029 Debrecen, Munkacsy Mihdly utca 4. szdm
4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 4.

4024 Debrecen Piac u. 20.

4025 Debrecen, Postakert u. 7.

4031 Debrecen, Posa u. 1.



1.2.38. 4225 Debrecen, Rozsavolgy utca 23
1.2.39. 4225 Debrecen, Rozsavolgy utca 32-34.
1.2.40. 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 4.
1.2.41. 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 6.
1.2.42. 4024 Debrecen, Sumen utca 3.

1.2.43. 4030 Debrecen, Szab6é Kalman utca 3-5.
1.2.44. 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca 13.
1.2.45. 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca 35-37.
1.2.46. 4031 Debrecen, Széchenyi utca 60.
1.2.47. 4031 Debrecen, Szoboszloi 1t 3.

1.2.48. 4024 Debrecen, Szombathi Istvan utca 12.
1.2.49. 4024 Debrecen, Timar utca 1.

1.2.50. 4025 Debrecen, Toth Arpad utca 3.
1.2.51. 4031 Debrecen, Vag utca 9.

1.2.52. 4025 Debrecen, Vasary 1. u. 10.

1.2.53. 4028 Debrecen, Zakany utca 5.

A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon telephelyenként:

9958 hrsz-i 4024 Debrecen Budai Ezsaias utca 2. sz. alatti 4407 m2 teriiletii
ingatlan

8402/4 hrsz-u 4024 Debrecen Kalvin tér 2/A. sz. alatti 1350 m2 teriiletli ingatlan

9790 hrsz-u 4024 Debrecen Nagy Gal Istvan utca 4. sz alatti 385 m2 teriileti
ingatlan

9756\2 hrsz-1 4024 Debrecen Sumen utca 3. sz alatti 7070 m2 teriiletli ingatlan

9858\1 hrsz-ui 4024 Debrecen Szombathi Istvan utca 12. sz alatti 12828,5 m2
teriiletli ingatlan

9774 hrsz-u 4024 Debrecen Timar u.1. sz alatti 2755 m2 teriilet(i ingatlan
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2.7.
2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.
2.17.
2.18.
2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.
2.27.
2.28.
2.29.
2.30.
2.31.

8595 hrsz-11 4025 Debrecen Hatvan utca 44. sz alatti 3919 m2 teriiletii ingatlan
8596 hrsz-ui 4025 Debrecen Hatvan utca 46. sz alatti teriilet
8594 hrsz-11 4025 Debrecen Téth Arpad utca 3. sz alatti 1475 m2 teriiletii ingatlan

9291 hrsz-tt 4025 Debrecen Vasary Istvan utca 10. sz alatti 2690 m2 teriileti
ingatlan

20155 hrsz-u 4027 Debrecen Dozsa Gyorgy utca 2. sz alatti 2645 m2 tertileti
ingatlan

20323 hrsz-11 4027 Debrecen Ibolya utca 3. sz alatti 3236,5 m2 teriileti ingatlan

20171 hrsz-u 4027 Debrecen Sinai Miklos utca 4. sz alatti 1410 m?2 teriileta
ingatlan

20169 hrsz-t 4027 Debrecen Sinai Miklds utca 6. sz alatti 8597,45 m2 teriiletdi
ingatlan

20837 hrsz-0t 4028 Debrecen Kardos Albert utca 24. sz alatti 3110 m2 teriilet(
ingatlan

5630 hrsz-11 4028 Debrecen Kuruc u.32-42. sz alatti 4335 m2 tertiiletli ingatlan
10905 hrsz-u 4028 Debrecen Zakany utca 5. sz alatti 4078,6 m2 teriiletii ingatlan
6448 hrsz-01 4029 Debrecen Bocskai tér 1. sz alatti 3906,9 m?2 teriiletli ingatlan

6032 hrsz-u 4029 Debrecen Munkacsy Mihaly utca 4. sz alatti 5136,89 m2 teriiletli
ingatlan

14142/66 hrsz-u 4030 Debrecen Epreskert utca 80. sz alatti 2262 m2 teriilett
ingatlan

11744 hrsz-t 4030 Debrecen Monostorpalyi ut 63. sz alatti 3525 m2 teriiletli
ingatlan

13574 hrsz-u 4030 Debrecen Szabo Kalman utca 3-5. sz alatti 3648 m?2 teriiletd
ingatlan

13575\1 hrsz-u 4030 Debrecen Szabdé Kalman utca 13. sz alatti 182 m2 tertileta
ingatan

13683 hrsz-u 4030 Debrecen Szabd Kalman utca 35-37. sz alatti 479 m2 teriiletu
ingatlan

15855/900 hrsz-tt 4031 Debrecen Angyalfold tér 4. sz alatti 4078 m2 teriileti
ingatlan

18538 hrsz-1 4031 Debrecen Bartok Béla ut 74. sz alatti 252 m2 teriiletli ingatlan
18537\2 hrsz-11 4031 Debrecen Bartok Béla uti teriilet

17934 hrsz-t 4031 Debrecen Furulya utca 2. sz alatti teriilet

15855\58 hrsz-u 4031 Debrecen Margit tér 19. sz alatti 11224 m2 teriileti ingatlan
18798 hrsz-t1 4031 Debrecen Lilla tér 4. sz alatti tertilet

17935/3 hrsz-u 4031 Debrecen Posa utca 1. sz alatti 3198,86 m2 teriiletli ingatlan
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2.32. 9443 hrsz-a 4031 Debrecen Széchenyi utca 60. sz alatti 3561,05 m2 teriileta
ingatlan

2.33. 9464 hrsz-u 4031 Debrecen Szoboszloi ut 3. sz alatti 3221,45 m2 teriiletii ingatlan

2.34. 18796 hrsz-1: 4031 Debrecen Vag utca 9. sz alatti 1952,01 m2 teriiletli ingatlan

2.35. 21459 hrsz-u 4032 Debrecen Békéssy Béla utca 12. 6373 m2 teriiletli ingatlan

2.36. 21412 hrsz-u 4032 Debrecen Bolyai utca 29. sz alatti 9566,9 m2 teriilet(i ingatlan

2.37. 19541 hrsz-a 4032 Debrecen Boszorményi ut 150. sz alatti 6401,09 m2 teriileti
ingatlan

2.38. 21443 hrsz-u 4032 Debrecen Jeriko utca 17-21. sz alatti 1170 m2 teriiletli ingatlan

2.39. 4831\1 hrsz-u 4033 Debrecen Janosi utca 86. sz alatti 2930,6 m2 teriiletli ingatlan

2.40. 4907 hrsz-t 4033 Debrecen Janosi utca 99. sz alatti 440 m2 teriiletli ingatlan

2.41. 1249 hrsz-t 4034 Debrecen Komaromi Csipkés Gyorgy tér 9. sz alatti 3098,7 m2
teriiletli ingatlan

2.42. 67165 hrsz-u 4063 Debrecen Kastélykert utca 39. sz alatti 204 m2 teriilet(i ingatlan

2.43. 67100 hrsz-u 4063 Debrecen Kastélykert utca 44. sz alatti 1319 m2 teriileti
ingatlan

2.44. 27585 hrsz-u 4225 Debrecen Alsdjozsai utca 8. sz alatti 600 m2 teriiletli ingatlan

2.45. 26278 hrsz-u 4225 Debrecen Deak Ferenc utca 72. sz alatti 275 m2 teriileti
ingatlan

2.46. 26420\3 hrsz-u 4225 Debrecen Gonczy Pal utca 1-3. sz alatti 3483 m2 teriiletii
ingatlan

2.47. 27190 hrsz-01 4225 Debrecen Jozsakert u.9. sz alatti 1943 m2 teriiletli ingatlan

2.48. 26664 hrsz-u1 4225 Debrecen Rézsavolgy utca 23. sz alatti 349,34 m2 teriiletli
ingatlan

2.49. 26614 hrsz-u 4225 Debrecen Roézsavolgy utca 32-34. sz alatti 387 m2 teriileti
ingatlan

2.50. 1282 hrsz-11 4034 Debrecen Farktar utca 65. sz alatti tertilet

2.51. 8500 hrsz-t 4024 Debrecen Liszt Ferenc utca 1. sz alatti 4797,9 m2 teriileti
ingatlan

2.52. 9445 hrsz.-u 4025 Debrecen Postakert u. 7. alatti 9906 m2 ingatlan, 9449 hrsz.-u
4025 Debrecen Postakert u. 7. alatti 276 m2 ingatlan

2.53. 8515 hrsz.-u 4024 Debrecen, Piac u. 20. alatti 4368 m2 ingatlan

2.54. 7592/4/A/1 hrsz.-u 6850 m2 teriiletli, 7592/4/A/2 hrsz.-i1 1232 m?2 teriiletd,

valamint 7592/4/A/3 hrsz-u 647 m2 teriileti 4026 Debrecen, Kalvin tér 11. alatti

ingatlanok

2.55. 11113/1 hrsz.-a 4030 Debrecen, Budai Ezsaias 8/A alatti 5588 m2 ingatlan

3.

Vagyon feletti rendelkezési jog:
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A Kozpont rendelkezési jogosultsaga kiterjed a feladatellatasat szolgdldo vagyon
rendeltetésszerli hasznalatara, iizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkdzeinek
tartos €s eseti bérbeaddsara.

Tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében
Debrecen Megyei Jogi Varos Onkorményzatanak mindenkor hatdlyos rendelete
szerint kell eljarni.

Adoszam: 15813619-2-09

Statisztikai szamjel: 15813619 8110 322 0

A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime:

Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt.

Eszak — Alfoldi Igazgatésaga

4025 Debrecen, Pasti u.1-3.

Bankszamlaszam: 11738008-15813619

A Ko6zpont ellatandé alaptevékenysége:

KSH 4ltal kiadott gazdasagi TEAOR ’08-ban meghatarozott besorolas:

1.10 ¢épitményiizemeltetés

Alaptevékenységi szakagazat:

811000
Epitménylizemeltetés

Koltségvetési szerv szakfeladatai:

@811000 Epitményiizemeltetés,

@812000 Takaritas,

@680001 Lakoingatlan bérbeadasa,
izemeltetése

®680002 Nem  lakoingatlan  bérbeadasa,
lizemeltetése,



#562913 Iskolai intézményi étkeztetés

#562914 Tanulok kollégiumi étkeztetés

#562917 Munkahelyi étkeztetés

®680002 Szamviteli, konyvvizsgaloi,
addszakértdi tevékenység

@931102 Sportlétesitmények muikdodtetése €s
fejlesztése

Alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

A szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény, valamint e torvény végrehajtasara kiadott,
tobbszor modositott 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szervezeteinek
beszamolasi és konyvvezetési sajatossagairol;

a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, valamint e torvény végrehajtasara kiadott,
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas mitkodési rendjérol;

a mindenkori koltségvetési torvény,

2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adorol;

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl;

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol;

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol,

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkormanyzatairdl;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasar6l, valamint e torvény
végrehajtasardl kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalladsarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellatod egyes koltségvetési intézményeknél;

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellenOrzésérol,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

a DMJV Kozgytilése altal elfogadott, az intézményekre is kiterjedd, mindenkor hatalyos
kozgytilési koltségvetési rendelet, a mindenkor hatalyos téritési dijakra vonatkozé
rendeletek, valamint a mindenkor hatdlyos vagyonrendelet.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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9. A Kozpont alaptevékenysége ellatasanak forrésa:

9.1. Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorményzata mindenkori éves koltségvetésében
meghatarozott pénzeszk6zok,

9.2. sajat bevétel.

10. A Kdzpont magasabb vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezetd megbizasardl nyilvanos palyazat alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény ¢és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992.¢vi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtdsi rendelete alapjan a
Kozgytilés dont. A megbizas hatarozott iddre, 5 évre adhato.

11. A Kozpont foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan.

2. Cim

A Debreceni Intézménymukodtetd Kozpont tevékenysége

1. A Kozpont rendeltetése



Debrecen Megyei Jogi Varos Kozgytilése a 201/2012. (IX.20.) szdmu hatarozataval
a2011.¢vi CXC. torvény 74.§.(4) bekezdése alapjan, figyelemmel az 1993.¢vi LXXIX.
torvény 86.§. (1)-(3) bekezdéseire kinyilvanitotta azon szandékat, hogy vallalja az
illetékességi teriiletén 1évo, sajat tulajdonaban 4llo, az allami intézményfenntartdé kézpont
altal fenntartott kdznevelési intézmények —a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVII.
torvény 5.§.(1)-(4) bekezdései szerinti szakképzd iskola kivételével- feladatainak ellatasat
szolgalo ing6 és ingatlan vagyon miikodtetését a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben
foglaltak szerint.

E feladat ellatdsara, az I.fejezet 1.cim 2.pontban felsorolt telephelyek mikodtetésére.
valamint az étkeztetés megszervezésére a Kozgylilés a 82/2013.(IV.25.) hatdrozat, a
49/2013.(I11.28.) hatarozataival médositott 32/2013.(I1.28.) hatarozataval 2013.4prilis 25-
én megalapitotta a Debreceni Intézménymiikddteté Kozpontot.

2. A Kozpont feladatai:

2.1. az telephelyek vagyonvédelmének ellatasa,

2.2.a telephelyek takaritasaval kapcsolatos feladatok elldtdsa, valamint az ehhez
sziikséges anyagok ¢€s eszk6zok biztositasa

2.3. a telephelyek karbantartdsi feladatainak ellatdsa, valamint az ehhez sziikséges
anyagok ¢és eszkozok biztositasa

2.4. a telephelyein 1évo épiiletek és egyéb felépitmények, valamint az ingd vagyon
kezelésével kapcsolatos (leltarozas, selejtezés) feladatok ellatasa,

2.5. a telephelyein 1év6 épiiletek tliz-€s érintésvédelmi feladatainak ellatasa,
2.6. a munkavédelem megszervezése, a munkavédelmi feladatok ellatasa,
2.7. a koznevelési intézmények pedagdgiai programjaban tevékenységek kiszolgalasa,

2.8.az l.fejezet 2.cim 3.pontban felsorolt telephelyeken, valamint az aldbbiakban
felsorolt, Debrecen illetékességi teriiletén 1évé tovabbi intézményekben az
¢tkeztetés megszervezeése, lebonyolitasa:

Baross Gabor Kozépiskola, Szakiskola és Kollégium,

Beregszaszi Pal Szakkozépiskola és Szakiskola

Bethlen Gabor Kozgazdasagi Szakkozépiskola és Szakiskola

Brassai Sdmuel Gimnazium, Miszaki Szakkozépiskola

Hajdi-Bihar Megyei Altalinos Iskola és Kollégium Dr. Kettessy Aladar
Altalanos Iskola Intézményegység

Irinyi Janos Gimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola

Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakkdzépiskola és Szakiskola

Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakkdzépiskola és Zeneiskola , AMI
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3

Konnytiipari Szakképzo Iskola és Specialis Szakiskola

Mechwart Andras Gépipari €s Informatikai Szakkdzépiskola

Péchy Mihaly Epitéipari Szakkozépiskola

Povolny Ferenc Szakképzd Iskola és Specialis Szakiskola

Dienes Laszlé Gimnazium és Egészségiigyi Szakképzd Iskola

&)

Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakkozépiskola

Vegyipari Szakkozépiskola

Kos Karoly Miivészeti Szakképzd Iskola és Kollégium

N
N

. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal 6rzésének és ligyvitelének timogatéasa
portaszolgalat €s eljarok biztositasaval,

2.10. Az ingatlanok hasznositasaval, bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

11



I1. fejezet

A DEBRECENI INTEZM]EZN){MI"JK(")DTE"TQ KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETOI ES AZOK
FELADATAI

1. Cim
A Kozpont szervezeti felépitése, szervezeti egységei

A Kozpont az aldbbi belsd szervezeti egységekre tagozddik (SZMSZ 2. szamu melléklete)
Szervezeti felépités:
1. Igazgato

1.1.  Ellenérzési csoport
1.1.1. Belso ellendrzési vezeto
1.1.2. belso ellendr
1.1.3. telephelyi ellendr
1.1.4. élelmezés ellenor

1.2.  Pélyazati csoport
1.2.1. Pélyazati csoportvezetd

1.2.2. palyazati ligyintézok

1.2.3. palyazati szakértok

2. Humaneroforras és vagyongazdalkodas
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2.1.  Munkaligyi csoport

2.1.1. munkatigyi csoportvezetd

2.1.2. munkatigyi eldadok

2.2.  Vagyongazdalkodasi csoport

2.2.1. vagyongazdalkodasi csoportvezeto

2.2.2. vagyongazdalkodasi iigyintézok

2.3.  Beszerzési csoport
2.3.1. beszerzési csoportvezeto

2.3.2. beszerzési ligyintézok

2.4. Igazgatési csoport

24.1. titkarnok
2.4.2. recepcios

2.4.3. irattaros

A csoportok a feladatokat a huméneréforras €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
vezetésével latjak el.

3. Miiszaki szervezeti egység

3.1. muszaki igazgatas
3.1.1. egyéb ligyintézok
3.1.2. munka-¢és tiizvédelmi iigyintézo

3.1.3. gépkocsivezetok
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3.1.4. képesitett fizikai munkakorok

3.1.5. raktaros

3.2. telephelyi csoportok

3.2.1. telephelyi csoportvezetok

3.2.2. kapcsolattartok, kapcsolattarto helyettesek
3.2.3. hazgondnokok

3.2.4. karbantartok

3.2.5. portasok

3.2.6. takaritok

3.2.7. kézbesitok

3.3.  Kkertészeti csoport

3.3.1. kertészmérnok

3.3.2. hivatalsegédek

A csoportok a feladatokat a miiszaki igazgatohelyettes vezetésével latja el.

4. Gazdalkodas

4.1. Gazdasagvezeto helyettes

4.2. Pénziigyi csoport

4.2.1. pénziigyi csoportvezetd

4.2.2. pénztaros

14



4.2.3. pénziigyi eldadok

4.2.4. kotelezettségvallalas nyilvantartok
43. Szamviteli csoport

4.3.1. szamviteli csoportvezetd

4.3.2. fokonyvi konyvelok

4.3.3. analitikus konyveldk

4.34. adatrogzito

44. FEtkeztetési csoport

44.1. étkeztetési csoportvezetd
442, téritési dij ellendrok
4.4.3. téritési dij szedok-élelmezésszervezok

A csoportok feladataikat a gazdasagi vezetd vezetésével latjak el.

A fenti munkakorok besorolasat - a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi dnkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatdé egyes koltségvetési intézményeknél 2. sz.
melléklete: A kozalkalmazottak altal betolthetd vezetdi beosztasok, munkakorok fizetési
osztalyba sorolasarol - szerint kell elvégezni, a besorolast a kinevezési iratokon és a
munkakdri leirdsokban fel kell tiintetni.

2.Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont vezetoi €s azok
feladatai

15



1. Igazgato

I.1.

1.2.

1.2.1

1.2.2

1.2.3.

1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.

1.2.8.
1.2.9.
1.2.10.
1.2.11.

1.2.12.

16

Az igazgatd jogallasa:

Az igazgatd magasabb vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazott.

Az igazgatot Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése
palyazat alapjan, 5 évre bizza meg, ¢és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az igazgat6 felett — Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjaban felsoroltak kivételével - az egyéb
munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmestere
gyakorolja.

Az igazgato feladatai:

az igazgatd a Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont felelds vezetdje, aki
felelds az intézmény mitkddéséért, a feladatkorébe tartozo ligyek ellatasaért,

biztositja a Kdzpont feladatkdrét érintd jogszabalyok, DMJV Onkorméanyzat
Kozgytilése és szervei dontéseinek végrehajtasat,

képviseli a Kézpontot Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, annak
testiiletei, szervezeti egységei és mas szervezetek, illetve hatosagok, tovabba
a birdsag elott, tarsadalmi szakmai szervezetekben,

Osszehivja és vezeti a vezetdi és a dolgozdi munkaértekezleteket,
meghatdrozza a Kozpont éves célfeladatait,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény dolgozdi f6lott,

koordindlja a Kozpont munkajat, kapcsolatot tart a hatdésagokkal,
onkormanyzati, allami és érdekképviseleti szervekkel,

irdnyitja, Osszehangolja, ellendrzi a Kozpont szervezeti egységeinek
munkdjat, ennek sordn a vezet6knek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, informacids adatszolgaltatasok készitésére,

fogadja az 6nkormanyzati képviseldket,

tajékoztatast ad Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése
szamara,

munkakapcsolatot tart a DMJV Polgarmesteri Hivatal szakosztalyaival és
tarsszerveivel,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,



1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2.29.

1.2.30.

1.2.31.
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a telephelyeken folyd6 munkat, a kdzalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa
soran, a belsé kontrollrendszer kialakitasaval, tovabba a folyamatos
tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

felelds az altala vezetett intézményben a munkafegyelem és az intézményi
viselkedés betartasaért,

rendszeresen koteles tdjékoztatni az intézmény dolgozdit a munkdjukhoz
sziikséges informaciokrol,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

ellatta a Kozpont tevékenységének korszeriisitésével ¢és fejlesztésével
Osszefiiggd feladatokat,

iranyitja a Kézpont gazdalkodasat,

koordindlja és ellenérzi a Kozpont belsd szervezeti egységeiben folyo
munkat,

szervezi a kozalkalmazottak tovabbképzését,

ellatja a Kozpont iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszerli végrehajtadsarol az adatvédelmi eldirasok betartasaval,

felelds az intézmény gazdalkodasaért,

felelds az intézmény tevékenységének gazdasagossagaért,
eredményességéért,

a jovahagyott koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mitkddésének valamennyi teriiletét,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkormdanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

felelos a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, ennek keretében a szervezet
minden szintjén érvényesiild megfeleld kontrollkérnyezet, kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informécios és kommunikacids rendszer,
¢s nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikddtetéséért és
fejlesztéséért.

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az egyes szervezeti egységek ligyrendjét,
kotelezOen eldirt szabdlyzatait, tovabba az intézmény miikodését segitd
egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, hivatalokkal,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét,



1.2.32.

1.2.33.

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezetés, a szervezeti egységek
munkajat,

egylttmiikodési ~ megéllapodasok,  szerzddések  alairdsa  allami,
onkormanyzati, és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel.

Szervezeti egység vezetije

2.1. A szervezeti egység vezetdjének altalanos feladatai:

2.1.1.

2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.

2.1.10.
2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.
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biztositja a szervezeti egységet érintd jogszabalyok végrehajtasat, és az
egység mikodését,

iranyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi az egység munkdjat, az egység
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozéaséaban,

javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgatonak kinevezés, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetése tigyekben,

biztositja az egység munkdjdban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

gondoskodik a beszamolok hatdridében torténd elkészitésérol,
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az egység ligyrendje alapjan,

részt vesz a Kozpont iigyrendjének elkészitésében, intézkedik az egységét

rrrrrr

az egységén folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését kiadmanyozési, lattamozasi, szignaldsi jogkorének gyakorldsa
soran, a belsd kontrollrendszer keretében, tovabba folyamatos t4jékozodas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

felelés az 4altala vezetett egységben a munkafegyelem betartdséért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az igazgatét az 4altala tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridd betartasat,

rendszeresen koteles tdjékoztatni az egység kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

kozremiikodik az egység kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

ellatja az egység iratkezelési feladatainak iranyitasat, gondoskodik az
egység iratai szakszerli selejtezésének végrehajtasarol az adatvédelmi
rendelkezések betartasaval,

kapcsolatot tart az egység feladatkorét érintben DMIJV  Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egy¢b tarsszervekkel,



2.1.15.

2.1.16.
2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.

az igazgatd megbizasa alapjan az altala vezetett szakteriilet képviselete a
Kozpont szakmai forumain vagy kiilsé szervezeteknél,

felelés a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok feladatainak ellatasaért,

gondoskodik az egységéhez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,
felelés az egységét érintd statisztikai adatok hatdridére torténd
szolgaltatasaért,

kartéritési eljaras kezdeményezése, az egységéhez tartozd kozalkalmazottak
vonatkozéasaban.

2.2. Humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

2.2.1. A humanerdéforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes jogallasa:

2.2.1.1.  intézményvezetd helyettesi magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd

kozalkalmazott, a szervezeti egység felelds vezetdje, az igazgato
altalanos helyettese.

2.2.1.2. A humanerdforrdas ¢és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettest az

igazgatd bizza meg hatarozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan ideji, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat az igazgatod vonja vissza.

2.2.1.3.  Felelés a feladatkorébe tartozd tligyekért, munkajaval feleldsséggel

tartozik az igazgatonak.

2.2.2. A humanerdéforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes feladatai:

2.2.2.1.

2222

2.2.23.

2.2.24.

2.2.2.5.

2.2.2.6.

2.2.2.7.
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Iranyitja €és szervezi a humanerdforras biztositasaval kapcsolatos
feladatokat,

az Intézménymikddtetd Kozpont feladataira tekintettel elkészitteti az
alkalmazottak munkakori leirasait, ellendrzi az azokban foglaltak
maradéktalan betartasat,

iranyitja és szervezi a kinevezésekkel (szerzddéskotésekkel)
kapcsolatos feladatok: kinevezés, kinevezés mddositas, megsziintetés.
A folyamat soran gondoskodik a jogszabalyok  szerinti
feladatellatasarol,

szervezi ¢és iranyitja az alkalmazottak foglalkozas egészségiigyi
alkalmassagi orvosi ellatasat,

iranyitja €s szervezi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatésat.
A folyamat soran gondoskodik a  jogszabalyok  szerinti
feladatellatasarol,

Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést, a
bérkiegészitések és bérfizetések helyességét,

bértallépés esetén gondoskodik a tullépés okainak felderitésérol,
megallapitasairol jelentést, javaslatot tesz az igazgatonak,



2.2.2.8.

2.2.29.

2.2.2.10.

2.2.2.11.

2.2.2.12.

2.2.2.13.

2.2.2.14.

2.2.2.15.

2.2.2.16.

2.2.2.17.

2.2.2.18.
2.2.2.19.

2.2.2.20.

javaslatot tesz a mikddtetési feladat hatékonyabb ellatdsadhoz
sziikséges atszervezésekre, atcsoportositasokra, 1étszam fejlesztésekre
az igazgato felé,

szervezi a telephelyek épiileteinek hasznositasat, gondoskodik a
szabad kapacités teljes korti kihasznalasarol, az intézmény szabalyzata
alapjan,

a bérleti szerzOdések megkotésének folyamatat szabdlyozza. E
tevékenysége keretében gondoskodik a bérleti szerzédések
elkészitésérol, a teljesités igazolads szabalyozasarol,
vagyongazdalkodasi feladatkorében tervezi és szervezi a vagyon
selejtezési, leltdrozasi feladatainak elokészitését, a selejtezés,
leltarozas szabalyzat szerinti lebonyolitasat.

A Kozpont beszerzéseinek adminisztraciojat koordinalja: a
felillvizsgalt igényeket arajanlatra megkiildi, a visszaérkezo
arajanlatok alapjan a megrendeléseket bonyolitja,

feladata az iranyitasi korébe tartozok beszamoltatdsa, tevékenységiik
értékelése,

Osszedllittatja az éves szabadsagolasi iitemtervet, ez alapjan a
feladatok elvégzésének biztositasa mellett a szabadsagok kiadasat a
szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan engedélyezi,
iranyitja,

az egység feladatellatdsaval kapcsolatos koltségvetés hosszi tavu
prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, az éves
koltségvetés elkészitésében vald aktiv kozremiikodés,

a feladatkorét érintd ligyekben kapcsolattartds az iranyitd szervvel,
kiils6 szervezetekkel,

javaslatot tesz a miikddtetés hatékonyabb, eredményesebb ellatasdhoz
szlikséges igazgatoi utasitasok, szabalyozasok kiadasara,

részt vesz az intézmény éves beszdmolodjanak elkészitésében,

a szervezeti egység ligyrendjében foglaltak szerint gyakorolja a
masodlagos munkaltatdi jogokat, tehat a kinevezés, jogviszony
megsziintetés, athelyezés, atirdnyitas, kartéritési eljaras meginditasa,
kartérités, Osszeférhetetlenség megallapitasa, kinevezés tartalmanak
modositasa munkaltatdi jogok kivételével valamennyi munkaltatoi
jogot.

ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgatd allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozo ligyek lehetnek.

2.3. Miszaki igazgatohelyettes

2.3.1. A miiszaki igazgatohelyettes jogallasa:

23.1.1.

2.3.1.2.
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Vezet6i megbizassal rendelkezd kozalkalmazott, a miiszaki szervezeti
egység felelés vezetdje, az igazgatdé miszaki tigyekben felelds
helyettese.

A miiszaki igazgatOhelyettest az igazgatd bizza meg hatarozott iddre,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgat6d gyakorolja
folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.



2.3.1.3.

Felelos a feladatkorébe tartozo tigyekért, munkajaval feleldsséggel
tartozik az igazgatonak.

2.3.2. A miiszaki igazgatohelyettes feladatai:

23.2.1.
23.2.2.
2.3.2.3.

23.24.
2.3.2.5.

2.3.2.6.
2.3.2.7.

2.3.2.8.

2.3.2.9.

2.3.2.10.

2.3.2.11.

2.3.2.12.
2.3.2.13.
2.3.2.14.

2.3.2.15.
2.3.2.16.

2.3.2.17.

2.3.2.18.

2.3.2.19.

2.3.2.20.

2.3.2.21.

2.3.2.22.
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a Kozpont telephelyei miikddésének zavartalan biztositasa,
kozremiikodik a szakhatosdgok altal végzett ellenérzésekben,
gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasanak ellenOrzésérol,

gondoskodik a telephelyek miiszaki ellendrzésérdl,

az intézményi, a mikodtetéssel Osszefliggd panaszokat kezeli, és
lehetdség szerint a helyszinen orvosolja,

kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel és a hatésagokkal,

kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, az tizemeltetésben résztvevo
kiilsé cégekkel, és gondoskodik a szerzddés szerinti munkavégzésiik
ellenorzésérol,

a miszaki szervezeti egység feladatellatasdval kapcsolatos
koltségvetés hosszu tavi prognosztizaldsa, a fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa, az éves koltségvetés elkészitésében valo aktiv
k6zremuiik6dés,

szervezi ¢€s ellendrzi a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatasat,
a koltségvetés tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-eszkoz igény
megtervezésében aktivan kdzremiikodik,

szervezi €s ellendrzi a telephelyek takaritasi feladatainak ellatasat, a
koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-eszkdz igény
megtervezésében aktivan kozremiikodik,

szervezi €s ellendrzi az épiiletek vagyonvédelmi feladatainak ellatasat,
a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-eszkdz igény
megtervezésében aktivan kdzremikodik,

gondoskodik a telephelyeken 1évé  épiiletek  tlizjelzd és
riasztorendszereinek mukodtetésérol,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

részt vesz az intézmény éves beszamolojanak elkészitésében,

napi kapcsolatot tart a karbantartokkal, takaritokkal,

aktivan kozremiikodik a Kozpont munka-és tlizvédelmi, takaritési,
gépjarmil lizemeltetési szabalyzatinak elkészitésében,
aktualizalasaban,

figyelemmel kiséri a telephelyek mikddtetésével kapcsolatos
jogszabalyok, helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly
valtozasok szabalyzatokon torténd atvezetésérol,

kialakitja az anyag-és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és
biztositja az intézmény anyagellatasat,

a gépjarmiivek beruhazasaval, felujitasaval és iizemeltetésével
kapcsolatos feladatok megszervezése, €s iranyitasa,

a telephelyek miikodéséhez sziikséges ¢€s indokolt beszerzések
iranyitasa,

biztositja az eljaréi feladatokat a kialakitott eljar6i csoporttal a
Kozpont, a telephelyek, DMJV Onkormanyzata és a Polgarmesteri
Hivatal szamra,

részt vesz a belsd kontrollrendszer kialakitasaban.



2.3.2.23.

2.3.2.24.

2.3.2.25.

2.3.2.26.

segiti az ellenérzés munkdjat, a bels6 ellendrzés miikodéséhez a
sziikséges informacidkat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsd szakértd tevékenységét, a revizorok
munkdjdhoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elOkészitteti és
rendelkezésre bocsatja,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgatd
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
Iényegében munkakdrébe tartozo ligyek lehetnek.

2.4. Gazdasagi vezetd

2.4.1. Gazdasagi vezet6 jogallasa:

24.1.1.

24.1.2.

2.4.1.3.

A gazdasagi vezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, az
igazgatd gazdalkodasi tigyekben felelds helyettese.

A gazdasagi vezet0 a gazdasagi szervezet felelés vezetdje, a
polgarmester bizza meg hatirozott idére, dijazasat a polgarmester
allapitja meg, a kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan ideji, az
igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatéi jogokat, megbizasat a
polgarmester vonja vissza.

Felelos a feladatkorébe tartozo tigyekért, munkajaval feleldsséggel
tartozik az igazgatonak.

2.4.2. A gazdasagi vezeto feladatai:

2.4.2.1.

24.22.

24.23.

2.4.25.

2.4.2.6.
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felelés az intézmény gazdasagi ¢és pénziigyi tevékenységéért, a
pénziigyi fegyelem betartasaért,

elkésziti az intézmény Kkoltségvetését, gazdalkodasarol szo6lo
beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallaldsa,
utalvanyozasa esetén,

kialakitja €s szervezi az intézmény konyvviteli, elszadmolasi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

kialakitja és szervezi a Kozpont étkeztetés megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatait a szabélyzat alapjén,



2.4.2.7.

2.4.228.

24.209.

2.4.2.10.

24.2.11.

2.4.2.12.

2.4.2.13.

2.4.2.14.

2.4.2.15.

2.4.2.16.

24.2.17.

2.4.2.18.
2.4.2.19.

2.4.2.20.
24.2.21.
2.4.2.22.

2.4.2.23.

2.4.2.24.
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az elfogadott éves koltségvetés végrehajtisa érdekében az
eldiranyzatok figyelése, modositdsa, atvezetése, az eldiranyzatok
teljesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa (ellenjegyzési,
utalvanyozasi, érvényesitési feladatok meghatarozott szabalyzat
szerinti végrehajtasa),

a mikodési, fenntartasi, felujitdsi ¢és fejlesztési  kiaddsok
felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok betartasanak
ellendrzése,

a Kozpont sajat bevételeinek folyamatos figyelemmel kisérése,

a szallitoi szamldk érkeztetése, nyilvantartasa, azok fizetési
hataridejének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazipénztar kezelésének ellendrzése és az ezzel kapcsolatos
készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartési feladatok ellatasa,

az év végi beszamold Osszedllitdsa, pénzmaradvany feliilvizsgélata, a
kotelezettséggel terhelt pénzmaradvany megallapitasa, egyeztetés
ellenorzése,

konyvvezetési kotelezettség ellatasa,

mukodési és felhalmozasi céli bevételekrdl és kiadasokrdl kettds
konyvvitel rendszerében pénzforgalmi nyilvantartas vezetése,

az éves koltségvetési beszamold 0Osszeallitdsdit megelézéen a
konyvviteli mérleg ¢és a pénzforgalmi jelentés bizonylati
aldtdmasztasara fokonyvkivonat készitése,

a mérlegben kimutatott eszkozok €s kotelezettségek értékének leltarral

torténd alatamasztasa,

felelés a gazdalkodéassal Osszefliggd szamviteli és  egyéb
nyilvantartasok kezeléséért,

beszamolési és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

megszervezi az intézmény pénzforgalmaval ¢&s szamvitelével
kapcsolatos tigyviteli munkat és annak alapjaul szolgaldé bizonylati
rendet, gondoskodik rdla, hogy az iigyvitel mindig a legkorszeriibb, a
folyamatokon beliil koriilhatarolt és a felelésség szempontjabol
ellendrizheto legyen,

felelds a jovahagyott elbiranyzatokkal torténd gazdalkodas
megszervezeséért,

intézkedés a teljesitési igazolasok alapjan a sziikséges atutalasokra,
részt vesz a belso kontrollrendszer kialakitasaban,

segiti az ellendrzés munkajat, a belsd ellendérzés mikodéséhez a
szlikséges informaciokat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsd szakértd tevékenységét, a revizorok
munkdjdhoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elOkészitteti és
rendelkezésre bocsatja,



2.4.2.25.

2.4.2.26.

24.2.27.

2.4.2.28.

2.4.2.29.

2.4.2.30.
24.231.

felelds a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény az adodsaival szembeni
szamlait, illetve terheléseit pontosan és id6ében kiallitsa és érvényesitse
kinnlevOségeit,

felelds a zarasi hataridéket (havi, negyedévi, évi) pontosan
betartasaért,

gondoskodik a munkaruha, védodfelszerelés, véddital pénziigyi
fedezetének biztositasardl és nyilvantartasarol,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

elkésziti az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében,

ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgatd allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozé ligyek lehetnek.

III. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. Cim

Az Ellenorzési csoport altalanos feladatai

1.1. Az Ellenérzési csoport tagjainak jogallasa:

A bels6 ellenéroket az igazgaté bizza meg hatarozatlan idére az igazgato
gyakorolja folottiilk a munkaltatéi jogokat, megbizasukat az igazgaté vonja
vissza. Kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzik feladatukat.

Felelosek a feladatkoriikbe tartozo iigyekért, munkajukkal kozvetleniil az
igazgatonak tartoznak felelosséggel.

1.2. Az Ellenérzési csoport altalanos feladatai:
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1.

A Debreceni Intézménymiukodtetd Kozpont tevékenységét ellendrzi, munkéjat az
igazgat6 altal jovahagyott Belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Az éves munkaterv alapjan tervezett ellendrzéseket végrehajtja, azokrol a

vonatkoz6 jogszabalyok alapjan eldirt ellendrzési jelentéseket elkésziti.

A Kozpont telephelyein rendszeres helyszini ellendrzéseket tart, az ellendrzések
szabalyszerli lefolytatasat biztositja,

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény bels6 ellendrzési kézikonyvét, a

megjelent rendeletek eldirasai, valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett
madszertani Utmutatok alapjan.

Kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
az 1igazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvalositdsainak nyomon kovetése.

Az ¢éves ellendrzési tervek végrehajtasa soran a belsd ellendrzési kézikonyv
eléirasainak betartdsa, ellen6rzési program munkalapok, ellendrzési mappa
alkalmazasa, az ellenérzési jelentés szakszerti elkészitése.

Az intézmény szabalyzatainak ellendrzése, jogszabaly modositas esetén javaslatot
tesz az igazgatonak, illetve az egységek vezetdinek azok moddositasara, a
szabalyzatok és a gyakorlat 6sszhangjanak ellendérzése.

A feliigyeleti szerv altal végzett pénziigyi ellenérzési jelentésben esetlegesen feltart,
a bels6 ellendrzést érinté hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megsziintetése
érdekében intézkedési terv készitése, annak nyomon kovetése.

Rendkiviili ellenérzési feladatok elvégzése.

Kiilsé szakeértdk igénybevételének sziikségessége esetén javaslattétel az igazgatd
szamara.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitése.

Tanacsadoi szerep ellatasa a szabalyzatok készitése soran, valamint a miikodés
soran felmeriild kérdésekben.

1. Cim
A Palyazati csoport altalanos feladatai

A kiirt palyazatok folyamatos €s naprakész figyelemmel kisérése.
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1. A beadand6 palyazatok egyeztetést kovetd elokészitése, a palyazatokhoz sziikséges
igazolasok, mellékletek eldkészitése.

2. A palyazatok teljes korli adminisztracioja.

3. A beadott palyazatok elbiralasanak nyomon kovetése, nyertes palyazat esetén a
tamogatasi szerz6dés megkdtésének elokészitése.

4. A palyazat lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok iranyitasa, a feladatok kiosztasa a
menedzsment tagjai részére, munkajuk figyelemmel kisérése.

3. Cim

A Humanerd6forras €s Vagyongazdalkodasi szervezeti egyseg
altalanos feladatai

1. Ellitja a humaner6forras biztositasaval kapcsolatos, a szervezeti iigyrendben
részletezett feladatokat.

1. A Kozpont feladataira tekintettel elkésziti az alkalmazottak munkakori lefrasait.

2. Ellatja a kinevezésekkel (szerzddéskotésekkel) kapcsolatos feladatokat: kinevezés,
kinevezés modositds, megsziintetés. A feladatot a vonatkoz6 jogszabalyok szerint
latja el.

3. Az alkalmazottak foglalkozas egészségiigyi alkalmassigi orvosi ellatdsara a
dolgozdkat iranyitja, nyilvantartast vezet az érvényes alkalmassagi igazolasokrol,
azok lejartarol.

4. Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol.

5. Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, a vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden.

6. Kimutatasokat készit az intézmény személyi juttatidsanak felhasznalasarol, elemzd
adatokat biztosit a bér alakuldsar6l. A bizonylatok kezeli az intézményi
szabalyzatok alapjan.
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7. A kozalkalmazotti utazasi kedvezmények igazolasait kiadja, a kiadott igazolasokrol
nyilvantartast vezet.

8. Kiadja a sziikséges munkaltatéi és jovedelem igazolasokat, a kiadmanyozas
szabalyainak megfelelden.

9. A telephelyek épiileteinek hasznositisa feladatkorben a telephelyek bérbeadasaval
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja: az egyeztetd adatlap alapjan elkésziti
a bérleti szerzddéseket, ellendrzi az atlathatdsagi nyilatkozatot, gondoskodik azok
alairasardl, az ezt kovetd nyilvantartasba vételrdl. A szerzédésekbdl naprakész
nyilvantartast vezet, sziikség esetén adatot szolgaltat beldle.

10.A teljesités igazolasokat egyezteti a bérleti szerzédésekkel.

11.A vagyon selejtezési, leltarozasi feladatait elokésziti, a selejtezést, leltarozast
lebonyolitja.

12. Vezetteti és ellendrzi a szabadsagos kartonokat. Az éves szabadsagolasi iitemtervek
alapjan Osszedllitja a dolgozok iitemtervét kozponti szinten, az engedélyezett
szabadsagok alapjan a szabadsagok kiirdsara intézkedik.

13.Az éves bér koltségvetés elkésziti, biztositja az ehhez sziikséges pontos és
naprakész adatokat.

14.A feladatkorét érintd iigyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, kiilsd
szervezetekkel.

15.Figyelemmel kiséri a foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyok, helyi rendeletek
valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok szabalyzatokon torténd
atvezetésérol.

16.Segiti az ellenérzés munkajat, a belsd ellenérzés milkodéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

17.Segiti az igénybe vett kiils6 szakértd tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti és rendelkezésre bocsatja.

4. Cim

A Miiszaki szervezeti egység altalanos feladatai
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1. A Kozpont telephelyei milkodését biztositja.

1. Szervezi és ellatja a telephelyek takaritasi feladatait.

2. Szervezi és ellatja a telephelyek karbantartasi feladatait.

3. Szervezi és ellatja a telephelyek Orzési feladatait.

4. Kozremiikodik a szakhatosagok altal végzett ellenérzésekben.

5. Gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirdsok
betartasarol,

6. Az intézményi, a milkodtetéssel dsszefliggd panaszokat kezeli.

7. Kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, az lizemeltetésben résztvevd kiilsd
cégekkel, és gondoskodik a szerzddés szerinti munkavégzésiikrél, annak
ellendrzésérol.

8. A miszaki egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hossza tava
prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, az éves koltségvetés
dologi kiadésait megtervezi.

9. Szervezi és ellendrzi a telephelyek karbantartisi feladatainak ellatasat, a
koltségvetés tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-eszkoz igény megtervezésében
aktivan kozremiikodik.

10.Gondoskodik a telephelyeken 1év6 épiiletek tiizjelzd és riasztorendszereinek
miikodtetésérol.

11.Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében.

12.Aktivan kozremiikddik a Kozpont munka-és tlizvédelmi, takaritdsi, gépjarmii
lizemeltetési szabalyzatinak elkészitésében, aktualizalasaban.

13.Figyelemmel kiséri a telephelyek miikodtetésével kapcsolatos jogszabalyok, helyi
rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok szabalyzatokon torténd
atvezetésérol.

14.Megszervezi és biztositja a telephelyek anyagellatasat.

15.Uzemelteti az intézményi gépjarmiiveket, azok feladat ellatasat iranyitja.

16.A telephelyek miikddéséhez sziikséges és indokolt beszerzéseket lebonyolitja.
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17.Segiti az ellendrzés munkajat, a belsd ellendrzés mitkodéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

18.Segiti az igénybe vett kiils6 szakértd tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti s rendelkezésre bocsatja.

5. Cim

A Gazdasagi szervezet altalanos feladatai

1. Gondoskodik a  koltségvetés tervezésével ¢és  végrehajtasaval, a
konyvvezetéssel ¢és egyéb pénziigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol.

Gondoskodik az Intézménymikodtetd Kozpontot illetd bevételek beszedésérdl,
teljesiti a fizetési kotelezettségeket, figyelemmel kiséri a kdltségvetési kiadasok és
bevételek alakulasat, arr6l havonta pénzforgalmi jelentést készit.

A vonatkozo jogszabalyok eldirdsait figyelembe véve gondoskodik az
Intézménymilkodtetd Kozpont szamviteli politikdjanak kialakitdsardl, javaslatot
készit az Intézménymiikddtetd Kozpont pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal,
illetve vagyonkezeléssel kapcsolatos szabalyzatait, valamint igazgatdi utasitésait.

Kezeli az Intézménymiikodtetd Kozpont hazipénztarat, gondoskodik a készpénz
kifizetésének szabalyos és hataridében torténd teljesitésérol.

A feliigyeleti szerv irdnyaba teljesiti a beszamolasi kotelezettségeket és az eldirt
rendszeres, illetve esetenkénti adatszolgaltatasi, tdjékoztatasi feladatokat.

Elemzi az éves gazdalkodast, indokolt esetben javaslatot tesz a sziikséges vezetdi
intézkedésekre.

Nyilvéantartja az Intézménymilkddtetd Kozpont tulajdondban, kezelésében, illetve
hasznalatiban 1év6 vagyontargyakat.
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10.

I1.

12.

13.

14.

Végzi a Kozpont étkeztetés megszervezésével ¢és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatait a szabalyzat alapjan, ennek keretében a téritési dijakat a kedvezményekre
vonatkoz6 hatarozatok alapjan beszedi, biztositja a sziikséges napi adagszam
megrendelését és rendelkezésre allasat a f6z6-illetve talalokonyhak szamara.

Gondoskodik valamennyi teriilet részére a sziikséges nyomtatvanyok, irodaszerek
beszerzésérdl, nyilvantartasarol, kiadasarol.

Az Intézménymilkodtetd Kozpont altal hasznalatos bélyegzoket biztositja,
gondoskodik ezek nyilvantartasarol, elkészitésérdl, kiadasarol és visszavételérdl.

A feladatkorét érintd tligyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, Kkiilsd
szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, helyi
rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok szabalyzatokon torténd
atvezetéseérol.

Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsd ellendrzés milkodéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiils§ szakértd tevékenységét, a revizorok munkajdhoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti és rendelkezésre bocsatja.

Ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a gazdasagi vezetd allandd vagy
eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

IV. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Cim
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Ertekezletek rendje

Az igazgat6 a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tijékoztatast ad az altala
biztositott forumokon.

Ezek:
@

]

1.1

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

vezetOi értekezlet,
csoportértekezlet,

dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal igazgatéi
értekezletet tart.

Az igazgatoéi értekezleten részt vesznek:
igazgato,

humaneréforrés és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes,

miszaki igazgatohelyettes,

gazdasagi vezetd

belso ellenOrzési vezetd

Az igazgatoi értekezlet feladata:

tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,
az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoportértekezlet

A szervezeti egységek vezetOi sziikség szerint, de kéthetente legalabb egy
alkalommal csoportvezetdi értekezletet tartanak.
A csoportvezetoi értekezleten részt vesznek:

szervezeti egység vezetdje,
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csoportvezetok
2.3.  Acsoportvezetdi értekezlet feladata:

tajekozodas a csoportok munkajarol,
a csoportok aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

3. Telephelyi csoportértekezlet

3.1.  Atelephelyi csoportvezetok hetente egyszer munkarendi értekezletet tartanak.
3.2.  Atelephelyi csoportvezetdi értekezleten részt vesznek:
a telephelyi csoportvezeté

a hozza tartozo telephelyek kapcsolattartoi és kapcsolattarto helyettesei
3.3.  Atelephelyi csoportvezetoi értekezlet feladata:

a kovetkezo heti feladatok meghatarozasa a telephelyeken

4. Dolgozoi munkaértekezlet

4.1. Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

4.2. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi - szolgalatot nem teljesitd
- dolgozdjat.
4.3. Az igazgat6 a dolgozoi értekezleten:

beszamol az Intézménymiikodtetdé Kozpont eltelt iddszak alatt végzett
munkajarol,

értekeli az Intézménymiikddtetd Kozpont dolgozok munkakoriilményeinek
alakulasat,

ismerteti a kovetkez6 idGszak feladatait.

4.4. Az értekezlet napirend;jét az igazgato allitja Gssze.
4.5. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
¢szrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

4.1. vezetoi értekezletek,
4.2. irasbeli levelezés,
4.3. szobeli tajékoztatas.

2. Cim
Egyiittmiikodés €s kapcsolattartas rendje
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1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

1.1. Az Intézménymiikodtetd Kozpont feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikodik:

Allami ellenérzé és onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel, valamint a
feladatai ellatdsdhoz segitséget nyujto egyéb szervezettel.

1.2.Az igazgatd kapcsolatot tart az onkorményzat vezetésével, az Onkormanyzat
tisztségviseldivel, valamint mindazon szervekkel és szervezetekkel, amelyekkel
feladat-és hataskorének gyakorlasa soran kapcsolatba kertil.

1.3. A helyi és orszagos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkéjat.

1.4. A humanerdforrds ¢és vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes feladata segiteni,
sziilkség esetén helyettesiteni az igazgatot kapcsolattartdsi feladatainak
ellatasaban.

2. Asajtoval valo kapcsolattartas

2.1.A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont egészét érinté kérdésekben a sajtonak
az igazgatd adhat tajékoztatast.

V. FEJEZET
A DEBRECENI INT,],EZMENYMUK(")DTETO KOZPONT
MUKODESI RENDJE
1. Cim

Altalanos szabalyok
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1.

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont folyamatos mitkodését a jogszabalyok,
az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, az SZMSZ és tovabbi belsd szabalyzatok,
valamint a felettes vezetd utasitdsai hatarozzak meg.

A vezetdk és a dolgozok (kézalkalmazottak) feladatait az el6z6 pontban foglaltakon
tul a munkakori leirds szabalyozza.

A munkakori leirds a kinevezés melléklete: a feleldsség megallapitasara is alkalmas
modon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat jellegét, a
tevekenységi kort, a munkakort betoltd ala-és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatdi jogkor gyakorlojanak megjelolését, a munkakorre vonatkozd sajatos
eldirasokat, valamint a helyettesités rend;jét.

A felettes vezetd rendelkezése alapjan a Kozpont szervezeti egységei, annak vezetoi
rendkiviili vagy halaszthatatlan esetben kotelesek olyan iigyet is intézni, amely az
SZMSZ, illetve az tligyrend vagy a munkakdri leirds szerint mas intézményi egység
feladatkorébe tartozik.

A kozalkalmazott koteles a tudomésara jutott hivatalos informaciét - az adat és
titokvédelmi szabalyok betartdsdval - az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni,
illetve az {igyintézé sziikség esetén, az informacid alapjan hivatalbol eljarast
kezdeményezni.

2.Cim

A miikodés rendjét meghatarozé dokumentumok €s szabalyzatok

A Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont milkddési rendjét meghatarozo
dokumentumok:

1.1. Alapito okirat

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kdzpontot DMJV Onkormanyzata alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a Kozpont miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése, mint
iranyit6 szerv hatarozatban fogad el.

1.2. Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont kesziti el es DMJV
Onkormanyzata Kozgytilésének Pénziigyi Bizottsdga hagyja jova.
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SZMSZ hatalya kiterjed:
az Intézménymiikodtetd Kozpont vezetdire,

a Intézménymiikodtetd Kozpont dolgozoira.

1.3. Szabalyzatok

A szabalyzatok egy - egy feladatkort vagy jogintézményt atfogdan teljes
kortien szabalyozd, jogszabaly altal szabalyzat formaban kotelezéen eldirt vagy
kiadhat6 rendelkezések.

Az Intézménymiikodteté Kozpontnal az alabbi szabalyzatokat kell kiadni:

Kikiildetési Szabalyzat
A helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozo szabalyzat,
A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati rend és bizonylati album,

Pénzkezelési szabalyzat, benne a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi
¢s dokumentacids részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével,

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata,

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata,

Ko6zalkalmazotti szabalyzat,

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,
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Szervezeti egységek ligyrendje

Munkavédelmi szabalyzat,

Tlizvédelmi szabalyzat,

Bélyegzok kezelésének és nyilvantartasanak szabalyzata,

Belsd ellendrzés rendje,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Bels6 kontrollrendszer szabélyzata,

Informatikai biztonsagi szabélyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Miikodési rend szabalyzat

Takaritasi szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Védoeszkoz- és védoruha juttatas szabalyzata

Onkéltségszamitasi szabalyzat

1.4. Igazgatoi utasitas

L.5.
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A Kozpont miikodését az iranyitas, a feladatellatds, a gazdalkodas feladatainak
rendszeresen,  folyamatosan  ismétlod6  tevékenységeinek  szervezett
végrehajtasi rendjét, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések
végrehajtasat, 6sszehangolasat az igazgatd irasbeli utasitasban szabalyozza.

Korlevél

A korlevél belsd szabalyozdsnak nem mindsiild, egy adott feladat, vagy
folyamat megvalositdsdra vonatkozd modszerek leirdsa, esemény értékelése,
vagy eseményre, rendezvényre torténd meghivas érdekében kiadott
dokumentum.

Altalanos érvényli, vagy tobb szakteriiletet érintd korlevél kiadasara az
igazgat6, szakteriiletiikre vonatkozoan az osztalyvezetdk jogosultak.

A belsd szabalyozéas, korlevél elkészitése, kidolgozasa, egyeztetése,
jovéhagyasra valo elOterjesztése az utasitds, szabalyzat trgya szerint illetékes
szakmai szervezeti egység feladata.



16.1. Egységvezetdi utasitas

Szakterliletet ¢érinté utasitds kiaddsdra az egységvezetdk jogosultak.
Egyeztetése, jovahagyasra valo eldterjesztése az utasitas targya szerint illetékes
szakmai szervezeti egység feladata.

3. Cim
Munkarend és ligyfélfogadas

A Debreceni Intézménymiikodteté6 Kozpont munkarendje

A munkaidd heti 40 6ra, melybe a munkakozi sziinet idotartama beleszamit.

1.1. Munkaid6 a Kézpont kdzponti alkalmazottai részére:

@ hétfotol — csiitortokig: 7.30-16.00 oraig

@ péntek: 7.30-13.30 oraig

1.2 az intézmények telephelyein feladatot ellatdé alkalmazottak munkaidejének
alkalmazkodnia kell a tanitdsi idOhéz, a vagyon hasznositasdval Osszefliggd
feladatokhoz. A munkaidé a telephelyeken lehet egybefliggd vagy osztott. A
munkaid6t a munkakori leirdsokban kell meghatarozni.

1.3. Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az egység-és a csoportvezeték
javaslatara atruhazott munkaltatéi jogkorében a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes jogosult.

1.7. Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni az intézményi felettes engedélyével lehet.

1.8. Kiilonosen indokolt esetben, egyedi kérelemre atruhazott munkaltatoi
jogkorében a humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes az
altalanos munkarendtdl eltéré6 munkaido beosztast engedélyezhet.
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2.

Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadasi idd:
Szerdan:12.00-16.00 o6raig
Pénteken: 8.00-12.00 6raig

4. Cim

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont képviselete

A Kozpontot peres, vagy peren kiviili iigyekben mas természetes és jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezettel szemben az igazgato, vagy
irasbeli megbiziasa alapjan mas vezetd megbizasu személy, vagy iigyvéd
képviseli.

Egyéb igazgatéi dontést nem igényld, vagy kotelezettségvallalassal nem jaro
iigyekben az igazgato képviseleti jogat miiszaki iigyekben a miiszaki
igazgatohelyettesre, gazdalkodasi iigyekben a gazdasagi vezetore, egyéb
iigyekben a humaneréforras ¢és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettesre
atruhazhatja.

5. Cim

Az iratkezelés, a szignalas, a kiadmanyozas és az iratklcsonzés
altalanos rendje

A Kozponthoz benyujtott, illetve a cimére postdzott valamennyi iratot a titkarsagon
kell érkeztetni, nyilvantartdsba venni, majd az igazgatd, vagy a humanerdforras és
vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes részére tovabbitani. Az érkeztetést, a
nyilvantartasba vételt, az iktatdst, valamint az igazgatd, vagy a humanerdforras €s
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vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére torténd tovabbitast a titkarnd végzi. Az
tgyfélfogadasi idoben személyesen benyujtott iratok érkeztetését a titkarnd végzi,
majd az érkeztetett iratot az ott kezelt el6zmény iratokkal egyiitt szignalasra atadja az
igazgato, vagy a humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére.

Az iratkezelés felligyeletét a Intézménymiikodtetd Kozpont egészére kiterjedden a
humanerdéforras és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes latja el.

A szignalas az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa. Az igazgatdé és a
humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes szignalasi joga a Kozpont
valamennyi Tligyére kiterjed. Az egységvezetOk szignalasi joga az iktatott
elézménnyel rendelkezd, vagy a kijeldlt ligy, ligycsoport, tovabba az igazgato, vagy a
humanerdéforras és vagyongazdalkodési igazgatohelyettes altal radszignalt igyekben a
kozvetlen ligyintézést végzd személy kijelolésére terjed ki.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az a kozvetlen feldolgozasra
kijelolt ligycsoportba tartozik, kozvetleniil az illetékes szervezeti egységhez kell
tovabbitani. Ez alol kivétel, és kdzvetleniil az igazgatdhoz, vagy a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyetteshez kell szignalasra felterjeszteni, ha az irat:

® az allamigazgatéas kozponti €s helyi (tertileti, telepiilési) szerveitol,
® az dnkormanyzatoktdl illetve azok szerveitdl,

@ rendvédelmi szervtdl, birdsagtol, ligyészségtdl érkezik.

A kiadmanyozasi jog az adott ligy irataival kapcsolatos érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozas magaban foglalja a dontés kialakitdsanak, az érdemi
dontésnek, valamint az {ligyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadméanyozo6 felelds.

A Kozponttol kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések
kiadméanynak tekintendok. Kiadmanyként kell kezelni a dolgozok részére kiadott
hivatalos iratokat is.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatészamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban kiilon meghatarozott egyéb dokumentumok.

39



10. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az irat
akkor hiteles kiadméany, ha:

®

azt a kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja tovabba,

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

11. A hitelesitésre felhatalmazott személyt a kiadmanyoz¢ irasban jeloli ki.

12.  Altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joggal az igazgato rendelkezik.

13. A humaneréforrds ¢és  vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes kozvetleniil
kiadményozza:

3

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén altalanos ¢és korlatlan kiadményozési
joggal rendelkezik, kivéve a pénziigyi kotelezettségvallalassal jaro iratokat.
Ezen iigyekben az igazgat6 a Pénzkezelési Szabdlyzat szerinti modon és
esetekben adhat felhatalmazast részére.

a szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak az altaluk iranyitott
szervezeti egység (csoportok) feladatkorében keletkezé iigyiratokat,
valamint az altaluk iranyitott szervezeti egységet (csoportot) érinto
intézkedéseket.

a miiszaki igazgatohelyettes az igazgatéo és a humanerdéforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén altalanos
és korlatlan kiadmanyozasi joggal rendelkezik, kivéve a pénziigyi
kotelezettségvallalassal jaro iratokat. Ezen iigyekben az igazgaté a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti modon és esetekben adhat
felhatalmazast részére.

14. Az irattarbol hivatalos hasznalatra valo iratk6lcsonzés szabalyai:
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A dolgozok jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolcsondzhetnek tigyiratokat.

A koélcsonzést utdlagosan is ellendrizheté moddon, dokumentaltan kell
végezni.

Papir alapt iratok esetében az irattarbdl kiadott tligyiratrol ligyiratpotlod lapot
kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell
tarolni.



6. Cim
A személyes adatok kezelése

Az Intézménymiukodtetd Kozpont a dolgozok személyes adatait a Kjt. ide vonatkozé
rendelkezései szerint kezeli.

Kezeli tovabba a bérbeadasokkal dsszefliggésben keletkezett iratokban a természetes
személy adatait, koveteléseinek érvényesités érdekében.

A Kozpontban szervezési és technikai intézkedésekkel ki kell zarni, hogy a kezelt
személyes adatokat jogosulatlanok megismerjék.

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy
kiilonosen a kézalkalmazott sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsanak,
a harmadik személy részére torténd adattovabbitisnak, a betekintési jog
gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben részt vevo kozalkalmazott feleldosségének
¢s az adatokhoz torténé hozzéaférése terjedelmének szabdlyait, a vagyonnyilatkozat
munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabalyait az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

7. Cim
A munkakor atadas-atvétel rendje

A dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése, vezetdi megbizasuk
visszavonasa, illetve vezet6i megbizasrol valdo lemondasuk esetén munkakori
feladataikat, illetve az annak ellatdsdval Osszefliggd informacidkat és iratokat
»atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

A munkakor atadéasat és atvételét a felmentés, illetve lemondas idOpontjat megel6z6
8 napon beliil, de legkésdobb a munkaban t6ltott utolsé munkanapot megel6zd
munkanapon kell lefolytatni és jegyzOkonyvben rogziteni. A jegyzOkonyv
tartalmazza:
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a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

a munkakor atadas okat,

az atado és az atvevo nevét,

a lemondo, felmento okirat keltét és iktatoszamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

e o 6 6 6o 6

az atadott illetve atvett szervezeti egység illetve munkakor atadéaskori
allapotat jellemz0 legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

® a folyamatban 1év0 feladatokat, kotelezettségeket, a  sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

@ az atadas atvételben résztvevok névsorat,

® az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakoérrel kapcsolatos minden
Iényeges ligyben tajékoztatast adott,

@ az atadd rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak,
atvételének megtorténtét,

@ az atadod, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kdrozdlapot, melyen szerepel a:

® konyveld,
@  Irattaros,

® gazdasagi vezetd igazoléasat arrdl, hogy az atado a részére kiadott anyagokkal,
eszkozokkel, okmanyokkal elszamolt, illetve milyen tartozdsok maradtak
fenn, amelyek utdlagos rendezése sziikséges.

A jegyzOkonyvet a munkateriiletileg illetékes vezetd, vezetd vonatkozdsdban az
igazgatd tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az 4tadas-atvétel
megfeleldségét.

A jegyzOkonyvet a munkaiigyi-személyzeti eléado koteles ellenjegyezni. Munkaiigyi
irat kiadasara csak alairt, a felsorolt mellé¢kletekkel illetve igazolasokkal ellatott és
ellenjegyzett jegyz6konyv alapjan keriilhet sor.

Az atadés-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozalkalmazotti,
jogviszony megsziinésével, illetve a munkakor valtozasaval kapcsolatos munkaiigyi
eljaras részeként kell kezelni.
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A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy az atado, egy az
atvevo, egy az irattar példanya.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd dolgozok esetében a munkakor dtadas-atvétel
koriilményeit és a lebonyolitds modjat az illetékes vezetdé hatarozza meg és a
lebonyolitasért feleldsséggel tartozik. Az illetékes vezetd e feladatat az alabbiak
figyelembevételével latja el:

7.1. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzden a dolgozo
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett iigyiratokat irattdrozni, a
munkafolyamatban 1év0 iktatmanyokat egyeztetni.

7.2. Az irattarozast €s az egyeztetést kovetden kertil sor az egységen beliil a munkakor
atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évo
iktatott Tligyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar megtett kozbeesd
intézkedéseket.
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8. Cim
A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén altalanos helyettesitését a
humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes latja el.

A szervezeti egységek vezetOit, tavollétik esetén a kovetkezd személyek
helyettesitik:

humanerdforrds és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az igazgatd altal kijelolt
kozalkalmazott helyettesiti,

a miiszaki igazgatohelyettest az igazgat6 altal kijelolt kozalkalmazott helyettesiti,

a gazdasagi vezetot a gazdasagvezet6 helyettes helyettesiti.

Az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

9. Cim

A belso ellendrzés rendje

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont belsé ellendrzési feladatait a
tevékenység végzésére jogosult, a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai
eldirasoknak megfeleld belsé ellenérok latjak el.

A Kozpont belsd ellendrzési kotelezettségének teljesitése, tovabba az ésszerli és
szabalyszerli gazdalkodas elémozditdsa, a belsd tartalékok feltarasa érdekében
iddszerlien ellendrzi és értékeli:

2.1. a szaktevékenység ellatdsanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszerliségét, és

gazdasagossagat, valamint a miikodési gazdalkodas szervezettségét,

2.2.a dolgozok foglalkoztatdsanak, az 4ll6 eszkozok optimalis kihasznaldsanak,

fenntartasanak, és fejlesztésének ellendrzésével rendelkezésre allo eréforrasok
hatékony kihasznalasat,
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2.3. a jogszabalyok ¢és mas altalanos érvényli rendelkezések, a belsd szabalyzatok
megtartdsat, a bizonylati és okmanyfegyelem meglétét, tulajdon védelmét és
annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat,

2.4 a koltségvetési beszamolo, az eldzd évi pénzmaradvany- és eredmény elszamolas
megalapozottsagat.

3. A belso ellendr az igazgatd altal jovahagyott iitemterv alapjan vagy utasitas alapjan
végzi feladatait. A lefolytatott vizsgdlatok allasarol, eredményeirdl a jogszabalyok
szerint koteles beszamolni az igazgatonak.

4.  Kozbeszerzéssel kapcsolatos ellendrzési feladatok:

4.1.a folyamatba ¢épitett ellendérzés keretében az  aktudlis beszerzések
dokumentaltsaganak ¢€s tevékenységének vizsgalata,

4.2. utdlagos ellendrzés keretében a kdzbeszerzési torvény eldirdsainak maradéktalan
betartasa,

4.3. a beszerzések dokumentaltsdganak ellendrzése.

10. Cim

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcidé megeldzése céljabol az alabbiakban
meghatarozott tisztviselk az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLII. torvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesznek,
illetéleg szdmot adnak a megel6z6 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest
bekovetkezett vagyongyarapodasukrol és annak okarol:

1. igazgato kinevezésekor, majd azt kovetden évente,

2. humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes kinevezésekor, majd azt
kovetben kétévente,

3.  gazdasagi vezetd a foglalkoztatds megkezdésekor, majd azt kdvetden évente,
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miszaki igazgatohelyettes a foglalkoztatds megkezdésekor, majd azt kovetden
kétévente.

11. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont dolgozoinak
jogviszonya

1.1. A Debreceni Intézménymiikodteté  Kozpont dolgozoéi  kozalkalmazotti
jogviszonyban allnak.

1.3. A kozalkalmazott dolgozok jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolod
1992. ¢évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kjt.), valamint a 77/1993. (V.12.)
Korméanyrendelet szabalyai vonatkoznak.

1.4. Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allo
személyeket.

1.5. Az intézmény megbizési szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorébe nem
tartozo feladatra, hatarozott idore.
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12. Cim

A Debreceni Intézménymiikddteté Kézpont gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgatd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrend tartalmazza.

1.

A gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodads szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
alabbi szabdlyzatok hatdrozzak meg részletesen:

Kikiildetési szabalyzat,

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabélyzata,

A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszk6z0ok €s forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati rend és bizonylati album,

Pénzkezelési szabalyzat, benne a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak modjaval, eljarasi
¢s dokumentéacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,
Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

Szervezeti Egységek Ugyrendje,

Bélyegzok kezelésének és nyilvantartasanak szabalyzata,

Belsd ellendrzés rendje,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Belso kontrollrendszer szabalyzata,
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2.

Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat.

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles
Orizni.

Az intézmény létesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

A Debreceni Intézménymiikodtetdé Kozpont helyiségeinek hasznélatat, hasznositasi
rendjét és ennek feltételeit belsoé szabalyzatban kell szabalyozni.

13. Cim

Intézményi 6vo, veédo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény vagyonara, targyi eszkoOzeire, készleteire — kivéve jarmiivek —
Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 0sszevont vagyonbiztositast
kot.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2013. december 1. napjaval Iép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az igazgatd gondoskodik.

Datum: 2013. november 19.

Hajnal Janos

igazgaté

2. Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Debrecen Megyei Jogi Varos Kozgytilésének
Pénziigyi Bizottsdga a 148/2013.(X1.25.) PB hatarozataval jovahagyta.

Ezzel egyidejlileg a Pénziigyi Bizottsag 92/2013. (VI. 24.) PB hatarozataval elfogadott
Debreceni Intézménymikodtetd Kozpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzata hatdlyat
veszti.
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