Mozaik Gazdasigi Szervezet
1134 Bp., Rébert Karoly krt. 49-51.

1. A Szervezeti és miikbdési szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Mozaik Gazdasagi

AKTAPELDANY

Szervezeti és miikodési szabalyzat

L

Altaldnos rendelkezések

Szervezetben (a tovabbiakban: intézmény) a szervezet miikodése hatékony legyen.

2, Szabilyozss a legfontosabb jogszabilyok és belsd szabalyzatok tikrében

Az intézményben foly tevékenységet az alabbi jogszabalyok &s belsd szabalyzatok hatérozzak meg.

Pénziigy Szamvitel Munka- és bér- | Egyéb (szakmai,
jog kontrolling, k&z-
beszerzés, mi-
szaki, egyéb)
Térvény 2011:CXCV,, 2000:C. 1992: XXXIII, 2011:CLXXXIX.,
adotérvények 2012:1., 2013:V., | 2007:CLIL,
1993:XCIIL. 2011:CXC,,
1997:XXX1.,
2011.CXII.
Korm. rend. 368/2011. rend. | 4/2013. rend. 77/1993. rend. 370/2011. rend.,
229/2012. rend.
Min. és fov. 38/2013. NGM | 5/1993. MiiM, | 20/2012. EMM],
dnk. rend., hat. rend.,vagyongazd. 33/1998. NM 14/2004.FMM,
szabalyozasa 28/2011. BM
Bels6 szabalyza- | Pénzkezelési Szamviteli politika, | SZMSZ,  Ugy- | Vagyonvédelmi
tok szabdlyzat, On- | Szamlarend, Lelta- | rend, Béren ki- | szabdlyzatok (pl.
koitség- rozasi €s leltarkészi- | viili juttatsok, a | Kulcskezelési
szamitdsi  sza- | tési szabélyzat, Se- | kereset- szabalyzat), Mo-

balyzat, Gazdal-
kodasi jogkorok
szabalyzata,

Bizonylati sza-
balyzat és album

lejtezési szabdlyzat,
Eszkéz6k és forra-
sok értékelési sza-
béalyzata, Készlet-
gazdélkodé4si  sza-
balyzat, Intézményi
eszkdzok  otthoni
hasznalatanak sza-
balyozasa

kiegészités és a
reprezentacios
kiaddsok  sza-
bélyzata, A tele-
fonhasznalat
szabdlyzata, Ki-
kiildetési  sza-
balyzat, Kozal-
kalmazotti sza-
balyzat, Munka-
védelmi szabaly-
zat, Tlzvédelmi
szabdlyzat,
Munkabiztonsagi
szabélyzat

nitoring szabdly-
zatok, Kozbe-
szerzési és be-
szerzési szabaly-
zat, BEK, BKK,
Iratkezelési  sza-
balyzat, Adatke-
zelési és adatvé-
delmi szabdlyzat,
A kozérdekii ada-
tok megismerésé-
nek és a kotele-
zben kozzéteendd
adatok nyilvdnos-
sagra hozataldnak
szabélyzata




2.1. Jogszabalyok kiiléndsen
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartisrol
* 368/2011. (XIL 31.) Korm. rend. az dllamhaztartasré] sz616 térvény végrehajtasérdl
e 1995. évi CXVIL torvény a személyi jévedelemadordl

e 2000. évi C. térvény a szdmvitelro]

e 4/2011. (L.11.) Korm. rend. az dllamhdztartas szamvitelérél

* 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasa-
gi események kotelezd elszamolasi modjarol

e 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé el-
lenérzésérol

» 2007. évi CLII tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl
» 2012. évi I. térvény a munka tSrvénykonyvérdl
e 1992. évi XXXIII. térvény a k6zalkalmazottak jogallasarol

® 77/1993. (V. 12.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogallasaro! szolé 1992, évi XXXIII. t6rvény
végrehajtasarél a helyi 6nkormédnyzatok altal fenntartott szolgdltaté feladatokat ellaté egyes kolt-
ségvetési intézményeknél

e 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes rendel-
kezéseinek végrehajtasardl

® 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgélatarol és véleményezésérsl

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol
* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

» 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rend. a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtésarsl

¢ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

* 2011.évi CXII. térvény az informdcios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 2015. évi CXLIII. torvény a kézbeszerzésekrol

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszig helyi Snkormanyzatairé6l



2.2. Azintézmény belsé szabalyzatai

A) Pénziigy

Pénzkezelési szab4lyzat,
Onkoltség-szémitési szabalyzat,
Gazdalkodasi jogk6rok szabalyzata,
Bizonylati szabalyzat és album

B) Szamvite]

Szamviteli politika,

Szémlarend és szamlakeret-tiikér,

Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

Készletgazdalkodési szabalyzat,

Intézményi eszkdzok otthoni hasznalatanak szabalyozisa

C) Munka- és bérjog
SZMSZ,

Ugyrend,

Munkakoéri feladatok atad4s-atvételének szabdlyzata,
Villalkozési szerzédés keretén beliil végzett szellemi tevékenység szabalyzata,
Béren kiviili juttatisok és a reprezentacios kiaddsok szabalyzata,
A kereset-kiegészités megitélésének szabalyzata

A telefonhasznalat szabalyzata,

Gépjarmii-iizemeltetési és -koltségelszamoldsi szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat,

Kézalkalmazotti szabélyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Munka- és védoruha-juttatési szabalyzat,

Tlzvédelmi szabélyzat,

Munkabiztonsagi szabélyzat,

Stresszkezelési szabdlyzat,

Alkoholos allapot ellendrzésének szabalyzata

D) Egyéb

Vagyonvédelmi szabélyzatok (Kulcskezelési szabalyzat, Helyiségek és berendezések hasznalatdnak
szabdlyzata),

Kd&zbeszerzési és beszerzési szabalyzat,

Belsd kontroll szabalyzat, Ellendrzési nyomvonal, Integralt kockazatkezelés szabalyzat, A
szabilytalansagok kezelésének szabdlyzata, A FEUVE szabélyzata,

BKK (Belsé kontroll kézikdnyv),

BEK (Belsé ellendrzési kézikényv),

Iratkezelési szabalyzat,

Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat,

A kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteends adatok nyilvdnossagra hozatalanak
szabalyzata,

Informatikai katasztréfaelharitasi szabalyzat



3. A SZMSZ személyi, teriileti, targyi és idobeli hatilya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban llé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ, megismerésének
kotelezettségét a munkakori leirasok szabédlyozzak, a megismerés lehetoségét a titkarsagon torténd
elhelyezés biztositja.

Az SZMSZ cldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodis ideje alatt, valamint a
szervezet dltal killsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ eldirasai kiterjednek az intézmény szervezetére és mitkdésére.

Az SZMSZ a f6polgarmester jévahagyésaval valik érvényessé, a jovahagyast kovetd napon 1ép hatélyba,
¢s visszavonasig érvényes. Hatalyba lépésével a korabban kiadott, jévahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ felulvizsgalatdra sor keriil jogszabélyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozis esetén. Az
SZMSZ médositési eljarasa megegyezik megalkotisdnak szabalyaival.

II.

Az intézmény adatai

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelyei
megnevezése: Mozaik Gazdasdgi Szervezet
réviditett neve: Mozaik GSZ

idegen nyelvii megnevezése angol nyelven: Mozaik Operating Organization

székhelye: 1134 Budapest, Robert Karoly kérat 49-51.

telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime

: 4803 Vasirosnamény, Berek sétiny 42. helyrajzi
szam 4409

5 6230 Soltvadkert, Tavirozsa utca 5. helyrajzi szam:
3198

; 6080 Szabadszallas, Erdé tanya 74. helyrajzi szam:
33972

4 1118 Budapest, Ménesi ut 94, helyrajzi szim: 4901/1

5 2621 Verdce, Falufole utca, helyrajzi szim: 683

6 2621 Verdce, Falufole utca, helyrajzi szam: 722/1

7 2621 Verdce, Faluftle utca, helyrajzi szam: 722/2

8 2095 Pilisszanto, helyrajzi szam: 84/8

o 1033 Budapest, Szériiskert utca 40. helyrajzi szém:
18910/160 '




Az intézmeény nyilvantartdsi szdma (t6rzsszdma): 793830
KSH Statisztikai szamjel: 15793834-8411-322-01

Adoalanyiség: igen

Adoszam: 15793834-2-4

Bankszamlaszamok:

a) koltségvetési elszamoldsi szamla: 11784009-15793834
b) munkaltato6i lakasépitési alap szamla 11708001-20103813

2. Az intézmény alapitdséval és megsziinésével Osszefliggd rendelkezések

Az intézmény létrehozésardl rendelkezé hatdrozat széma: 1303/2011, (V.25.) Fov. Kgy. hatirozat
Az intézmény alapitasanak datuma: 2011.07.01.

Az alapit6 okirat kelte: 2011, 06. 28.

Hatalyos, mddositott egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2017. 02. 22., szama:

..../2017.11.22)
Az intézmény alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése, székhelye:

Budapest Fovéaros Onkorményzata, 1052 Budapest, Varoshéz utca 9-11.

Az intézmény jogelSd koltségvetési szerveinek

megnevezése Székhelye
1 | Gimnaziumok Gazdasigi Szervezete 1134 Budapest, Robert Karoly korut 49-51.
2 | Kollégiumok Gazdasagi Szervezete 1149 Budapest, Mogyoradi at 21,

Gyogypedagégiai Intézmények Gazdasagi Szerve- | 1134 Budapest, Robert Karoly kirat 49-51.

zete

3. Az intézmény irdnyitasa, feliigyelete

Az intézmény irdnyit6 szervének megnevezése: Budapest Févaros Kozgyiilése
székhelye: 1052 Budapest, Véroshaz utca 9-11.

Az intézmény fenntartdjanak megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata
székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

4, Az intézmény tevékenysége

Az intézmény fdtevékenységének allamhaztartisi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 | 841117 Korményzati és énkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai




Az intézmény kézfeladata és alapfeladata:

1. Az alabbi kéznevelési intézmények tekintetében Magyarorszig helyi énkorményzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott feladatok gazdasagi, pénziigyi, miszaki el-
latdsa. -

Cseppké Ovoda

sz¢khelye: 1025 Budapest, Cseppké utca 74. (Budapest, 11. keriilet 15793 helyrajzi szim)

Févirosi Onkormanyzat Ovodija
szeékhelye: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 30. (Budapest VI. keriilet 29721 helyrajzi szam)

2. Az alabbi kdzmiivelddési intézmény tekintetében Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban meghatdrozott feladatok gazdasigi, pénziigyi, miiszaki el-
latdsa.

Fgvirosi Roma Oktatasi és Kulturdlis Kézpont

székhelye: 1088 Budapest, Szentkirdlyi utca 7. (Budapest VIII. keriilet 36540 helyrajzi szdm)

telephelyei: 1081 Budapest, Népszinhaz utca 31. (Budapest VIII. keriilet 34776/A/6 helyrajzi szdm)

8640 Fonydd, Fiirdd utca 7. (Fony6d 8262 helyrajzi szam)

3. Az alabbi miivészeti intézmény tekintetében Magyarorszadg helyi onkorményzatairl szélo 2011. évi
CLXXXIX. térvény 23. § (4) bekezdés 16. pontjaban meghatarozott feladatok gazdasagi, pénziigyi, miiszaki
ellatasa.

Dedk17 Gyermek és Ifjasdgi Miivészeti Galéria

székhelye: 1052 Budapest, Deik Ferenc utca 17. (Budapest V. kerlilet, 24424/0/A/11 helyrajzi szdm)

telephelye: 1033 Budapest, Szérliskert utca 40. (Budapest I1I. keriilet, 18910/160 helyrajzi szam)

4. Elldtja az alabbi, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képez6 Snkormanyzati bérlakésok lizemeltetését:
1062 Budapest, Aradi utca 52/b. (Budapest VL. keriilet 28548/A/8 helyrajzi szam)
1041 Budapest, Gorgey Artiir utca 26. (Budapest IV. keriilet 73310 helyrajzi szam)
1095 Budapest, Marton utca 2. fldszint 2. (Budapest IX. keriilet 37742 helyrajzi szam)
1095 Budapest, Marton utca 2. foldszint 1. (Budapest 1X. keriilet 37742 helyrajzi szdm)
1139 Budapest, Uteg utca 15, (Budapest XIII. 27465 helyrajzi szam)
1146 Budapest, Thokély Gt 48-54.(Budapest XIV. 32742 helyrajzi szam)
1211 Budapest, Kossuth Lajos utca 12. (Budapest XXI. 209754 helyrajzi szam)
1095 Budapest, Mester utca 56-58. (Budapest IX. 37736/1 helyrajzi szam)
1144 Budapest, Kerepesi (it 124. (Budapest XIV. 39221/3 helyrajzi szam)
1133 Budapest, Vag utca 12-14. (Budapest XIII. 25581 helyrajzi szdm)
1203 Budapest, Serény utca 1. (Budapest XX. 170013/38 helyrajzi szam)
1080 Budapest, Vas utca 8. (Budapest V1. 36440 helyrajzi szam)

1192 Budapest, Hungéria Gt 36. (Budapest XIX. 160288 helyrajzi szim)
6



1165 Budapest, Métyés kiraly tér 4. (Budapest XVI. 105839/2 helyrajzi szdm)
1013 Budapest, Attila it 43. (Budapest 1. 7148 helyrajzi szam)
1203 Budapest, Janos utca 12. (Budapest XX. 170204/100 helyrajzi szam)

5. Ellatja a ,,F8varosi Onkormanyzat kéznevelési intczményeinél hatalyos jogszabélyokhoz igazodé fejlesz-
tések, intézkedések™ cimil fejlesztési portfolioban foglaltak szerinti »Iskolakapun kiviili tevékenységek™ el-

nevezésii programmal kapesolatos feladatokat.

6. Ellétja a Févérosi Onkormanyzat fenntartasaban miik6d8 kulturélis, valamint a 2012, december 31. napjé-
ig fenntartasdban mitkodott oktatasi és gyermekvédelmi intézmények altal nydjtott munkaltatéi lakasksless-

ndk kezelését.

Az intézmény kozfeladatanak ellatasa keretében tizemelteti &s hasznalja a feladatellatasét szolgalé alabbi ingatla-

nokat:
1.

a Budapest XIIL. keriilet 27950/2 helyrajzi szdm alatt felvett, természetben Budapest XIII. Robert Kéroly
kérat 49-51. szdm alatt 1év, 14855/15125-ed részben a Févarosi Onkorméanyzat tulajdonat képezd, forga-
lomképtelen, felépitményes ingatlanbdl 370 m? teriileti ingatlanrész kizér6lagos, a hozza tartozd
parkoldudvarnak, és a ,,C” épilletben 278 m’ alapteriiletii helyiségcsoportnak az Etkeztetési Szolgaltaté
Gazdasagi Szervezettel kzos hasznélata. Az ingatlant kozosen hasznalja a Budapesti Komplex Szakképzé-
si Centrum Méndy Ivén Szakképzd Iskoldjaval és Specialis Szakiskoldjaval és az Etkeztetési Szolgaltatd
Gazdasagi Szervezettel,

a Vasarosnamény 4409 helyrajzi szam alatt felvett, természetben Vasarosnamény, Berek sétany 42. szam
alatt lév6, a Fovarosi Onkorményzat tulajdonat képezd, korlétozottan forgalomképes, 300 m? teriiletii fel-
épitményes ingatlan hasznalata a 3596/201 1. (X1.30.) Fév. Kgy. hatérozat alapjén;

a Soltvadkert 3198 helyrajzi szam alatt felvett, természetben Soltvadkert, Tavirdzsa utca 5. szam alatt lévo,
a Févarosi Onkorményzat tulajdonat képezo, korlatozottan forgalomképes, 7240 m? teriilet(i felépitményes
ingatlan hasznélata a 3596/2011. (X1.30.) Fév. Kgy. hatirozat alapjn;

a Szabadszallas, 339/2 helyrajzi szam alatt felvett, természetben Szabadszallds, Erdé tanya 74. szam alatt
talalhato, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képezd, korlatozottan forgalomképes, 3935 m? teriileti fel-
épitményes ingatlan hasznilata a 3596/201 1. (X1.30.) Fév. Kgy. hatérozat alapjén;

a Budapest XI. keriilet, 4901/1 helyrajzi szam alatt felvett, természetben 1118 Budapest, Ménesi Gt 94.
szAm alatti, a Févérosi Onkorményzat tulajdonét képezd, korlétozottan forgalomképes, 1.180 m? teriileti]
felépitményes ingatlan hasznilata;

a Verdce 683 helyrajzi szdm alatt felvett 1514 m? teriiletii, Verdce 722/1 helyrajzi szam alatt felvett 1875
m? teriiletii és Verdee 722/2 helyrajzi szdm alatt felvett 344 m? teriiletii, természetben Ver6cee, Falufole ut-
céban talalhat6, a Févarosi Onkormanyzat tulajdonat képez6, korlatozottan forgalomképes, felépitményes

ingatlan hasznélata a 3596/2011 (X1.30.) Fév. Kgy. hatarozat alapjan;



7. a Pilisszint6 84/8 helyrajzi szam alatt felvett, a F8vdrosi Onkorményzat tulajdonat képezé, korldtozottan
forgalomképes, 3022 m? teriiletij felépitményes ingatlan hasznalata a 3596/2011 (X1.30.) Fév. Kgy. hatéro-
zat alapjéan;

8. a Budapest 18910/160 helyrajzi szam alatt felvett, természetben 1033 Budapest, Szériiskert utca 40. sz,
alatt talélhatd, a Févarosi Onkormanyzat kizarélagos tulajdondt képezd, forgalomkeéptelen ingatlanbol a
tanuszoda 1.720 m’ alapteriilet(i helyiségesoportjat magéban foglald ingatlanrész. Az ingatlant kézésen
hasznilja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzponttal, az Etkeztetési Szolgiltaté Gazdasagi Szervezettel, a
Dedk17 Gyermek és Ifjisagi Mivészeti Galéridval, valamint a Semper Studio Felnéttképzési Kdzhaszni
Nonprofit Kft-vel.

Az intézmény a F&viérosi Onkormanyzat vagyonsrél, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlisé-
r6l 52616 mindenkor hatalyos Onkorményzati rendeletben szabalyozott médon és feltételekkel rendeikezhet a
sajt, valamint a fentiekben felsorolit intézmények feladatellataséra szolgald, a mindenkor hatilyos intézmé-
nyi alapité okiratokban régzitésre keriils vagyonrol, a kozte és a hozzirendelt kéznevelési, kszmivelddési és

miivészeti intézmények kozott megkstott egylittmitksdési megallapodis figyelembe vételével.,

5. Az intézmény alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti megjelélése:

korményzati funkcio- korményzati funkcié megnevezése
5ZAm
1 [ 013350 Az Gnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodissal kapcsolatos feladatok
5 | 013360 Mas szerv részére végzett penziigyi-gazdilkodasi, lzemeltetési, egyéb szolgaltata-
sok
3 | 082091 Kdzmiivel6dés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4 | 081071 Udiildi szallashely-szolgaltatds és étkeztetds
5 | 086020 Helyi, térségi kisz6sségi tér biztositdsa, miikddtetése
6 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
7 | 091140 Ovodai nevelés, ellétas miiksdtetési feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, miik8dési teriilete: Budapest

A koltségvetési szerv vailalkozési tevekenységének felsd hatdra: A vallalkozasi tevékenységbdl szirmazo bevétel a
k&ltségvetés modositott kiadasi el8irdnyzataihoz viszonyitva 50%-os mértéket érhet el.

6. A koltségvetési szerv szervezete és mitksdése

A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgatéjat) Budapest févaros kozgyiilése nyilvanos pélyazat atjan, hatarozott idg-
tartamra, 5 évre bizza meg. A kéltségvetési szerv vezethje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a fdpolgarmester

gyakorolja



A kltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek Jjogviszonya — a vonatkozo jogszabalyi elirisok és az
igazgatod eseti dbntése szerint:

foglalkoztatési jogviszony Jjogviszonyt szabélyozo jogszabaly
1 | kézalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogailasarél sz6l6 1992, évi XX XIIL térvény
2 | munkaviszony a munka t8rvénykényvérdl sz616 2012. évi 1. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari TSrvénykonyvrl sz616 2013. évi V. térvény
III.

Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamt melléklet tartalmazza. Az intézmény engedélyezett
létszama 58 6 (2017), a valtozast az 1. a szdmu melléklet mutatja.

1.1. Az intézmény feladatait ellité személyek feladatkire, munkakire, hataskire, a hataskor
gyakorldsinak médja és a feleldsség szabalyai

Az intézmény munkakéreinek meghatarozésanal elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul
¢s zOkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden. Az intézményben és a mikddtetett
intézményekben dolgozo kollégak munka- és feladatkéreire az alabbi szabalyok egységesen vonatkoznak:

- Az intézmény munkavallaldinak, megbizottjainak munka-/feladat- és hataskorét a munka-/feladatkéri
leirdsuk tartalmazza, felelésséglikre a munka orvénykdnyvérél szélo 2012. évi L térvény és a
kozalkalmazottak jogallisard! szolé 1992. évi XXXIII. torvény, ill. a polgari térvénykdnyvrdl szolo 2013.
€vi V. tdrvény rendelkezései iranyadok.

- A hataskdr gyakorldsénak médja: személyes munkavégzéssel, a munkahelyi vezetok utasitésai szerint
torténd ellatds. A konkrét hataskdroket és feleldsségi koroket a munkakéri lefrdsok tartalmazzsk.

- Az intézménnyel minden munkavégzésre irdnyul jogviszonyban &ll6 személy felelés a munka-
/feladatkéri lefrdsdban szerepld feladatainak pontos, hatariddre torténd, jogszabdlyi és belsod
szabdlyozasnak megfeleld végrehajtisaért.

- A munka-/feladatkérbél adodé munkakapcsolat: a dolgozék az intézmény munkavégz6 kozosségének
tagjai, munkakapcsolatban vannak az intézmény Gsszes tovabbi dolgozéjaval, vezet§jével, valamint a
mitk&dtetett intézmények dolgozdival, vezetéivel, ahogy a kiilsé szervezetek igyintézbivel, a fenntartd
munkatirsaival is.

1.2. Az intézmény vezetése és a vezeték feladat- és hataskire

Az intézmény vezetése 3 tagi: igazgatd, igazgathelyettes, miiszaki vezetd. Az igazgat6helyettes és a
miszaki vezet6 sajat munkakori leirdsuk szerint a munkateriiletiikén valamennyi tigykrben az igazgatd
helyettesei, kiadmanyozasi joggal birnak, képviselhetik az intézményt. A munk4ltatéi jogok megoszlasa:
- kinevezés és jogviszony-megsziintetés, juttatasok megallapitasa, fegyelmi felel6sségre vonas: igazgaté,
- minden tovabbi munkaltatéi jog a hatds- és feladatkor szerinti igazgatohelyettesé, ill. miiszaki vezetdé.
Az igazgat6é a munkaltatdi jogok barmelyikét — dontése szerint barmikor, a kozvetlen vezetd egyidejii

értesitése mellett — magahoz vonhatja.




1.2.1. Az igazgaté feladata és hatdskore

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikadéséért &s gazdalkodasaért.

Biztositja az intézmény miikédéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkodésének va-

lamennyi tertiletét.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az igazgatGhelyettes €s a miiszaki vezetd tartds vagy atmeneti akadélyoztatisa esetén hala-

déktalanul gondoskodik helyettesitésiikrsl.

7. Elldtja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, Snkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

8. Megszervezi az intézmény belst ellenbrzését.

9. Felel6s a belsé kontrollrendszer mikéadéséért.

10. Elkészitteti az intézmény belsd szabalyzatait, tovabba az intézmény miiksdését segitd eljards-
rendeket, rendelkezéseket.

11. Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

AW

OSHCA

1.2.2. Az igazgat6helyettes feladata és hatdskére

1.Miikddteti a Mozaik GSZ pénziigyi és szamviteli rendszerét. Ennek keretén beliil
a pénziigyi-szdmviteli csoportban dolgozok és a gazdasagi ligyintézék kinevezésére, illetmé-
nyére, munkakdri leirdsdra, jutalmazésara és elmarasztalasara javaslatot tesz; a fenti dolgozok
kozvetlen felettese;

- megtanitja a pénzligyi-szdmviteli csoportban dolgozék sziméra a teenddiket, biztositja sza-
mukra a jogszabdlyokhoz €s a szakirodalomhoz jutas lchetéségeit:

- folyamatosan ellen6rzi munkajukat.

2.Részt vesz az intézmény ellendrzé tevékenységében az éves és a szakaszos belsd ellendrzési ter-
vek szerint; illetve az intézmény innovéci6s terveinek kidolgozasaban, a munka szervezésében
¢s az innovécidk bevezetésében. K8veti a munkateritletéhez kapcsolddo jogszabdlyokat és a
fenntart6i/irdny{td szervi irdnymutatasokat.

3.A Gazdslkodasi jogkorok szabélyzata szerint pénziigyi ellenjegyz6 és érvényesits.

4. Megtervezi €s elkésziti az intézmény koltségvetését, valamint megirja a beszamold szdveges 1¢é-
szét, és Osszedllifa a mellékleteit. Az id8kdzi kéltségvetdsi, a mérlegjelentés és a
beszdmol6garnitira tirlapjai kivételével valamennyi pénziigyi és szamviteli adatszolgiltatast el-
késziti vagy elkészitteti.

5.Iranyitja a leltdrozasokat, valamint a felesleges vagyontérgyak selejtezésének folyamatst.

6.Kapcsolatot tart a fenntarto illetékes foosztélyaival, valamint a szolgaltaté cégekkel.

1.2.3. A miiszaki vezetd feladat- és hatisksre

1. Miikddteti a Mozaik GSZ miiszaki és fizemeltetési rendszerét. Ennek keretén beliil

a miiszaki-lizemeltetési csoportban dolgozok és az intézményi technikai dolgozok kine-
vezeésére, illetményére, munkakori leirdsara, jutalmazasara és elmarasztalaséra javaslatot tesz; a
fenti dolgozok kozvetlen felettese; beosztja a gépkocsivezetdk munkaidejét.

- megszervezi és lebonyolitja az Gj technikai dolgozok interjiztatasat, javaslatot tesz jogvi-
szonyuk kialakftdsira,

megtanitja a miszaki-tizemeltetési csoportban dolgozék szamaéra a teend6iket, biztositja
szamukra a jogszabélyokhoz €s a szakirodalomhoz jutas lchetBségeit;

- folyamatosan ellen6rzi munkdjukat.
2. Részt vesz az intézmény ellenbrzé tevékenységében az éves és a szakaszos belsd ellendrzési
tervek szerint; illetve az intézmény innovéciés terveinek kidolgozdsaban, a munka szervezésé-
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ben és az innovacidk bevezetésében. Kbveti a munkateriiletéhez kapcsolédé jogszabalyokat és
a fenntart6i/irdnyité szervi iranymutatasokat. _
3. A Gazdalkodasi jogkorok szabalyzata szerint teljesitésigazold, miiszaki ellendrzést végez, ill.
végeztet.
4. Megtervezi, kidolgozza ¢és mitkddteti a Mozaik GSz és intézményei, tdborai vagyonvédelmét,
az anyag- ¢s eszkdzgazdalkodas rendjét. Elkésziti a karbantartdsi-feltjitési és a kozbeszerzési
tervet, drajnlatokat kér be, lebonyolitja a kdzbeszerzést. Elékésziti a szerzédéseket.
Elkésziti a miiszaki-energetikai adatszolgaltatasokat.
Ellatja a tiiz- és munkavédelmi el6ad6i tevékenységet.
Kapcsolatot tart a fenntarté illetékes féosztalyaival, valamint a szolgaltatd cégekkel.

Now

A tiiz- és munkavédelmi el6addi feladatok:

- Munkavédelmi szabilyzatkészités (a munkaltatd irdsos szabalyozdsa a munkateriiletre vonatkozoé
oktatasi, orvosi alkalmassagi, elsésegély-nyujtasi, idészakos ellenérzési, hulladékkezelési, egyéni
védbeszk6zok — védoitalok — tisztalkod4si szerek juttatasi rendjérél, valamint a mentési tervrol).

- A meglévé dokumentumoknak a jogszabalyi valtozasok szerinti mddositasa, kiegészitése.

- Oktatasok megtartdsa, dokumentalasa (a dolgozok el6zetes, ismétlédd és rendkiviili munkavedelmi
oktatasa).

- Uzembe helyezési cljarasok lebonyolitisa (a veszélyesnek minGstild gépek, eszkbzok
munkavédelmi tizembe helyezési eljardsa).

- A veszélyesnek mindsiilo gépek, eszk6zok idBszakos feliilvizsgdlatdnak megszervezése.

- A veszélyesnek nem mindsiild munkaeszkdzokrél nyilvéntartds készitése, és az 5 évenkénti
feltilvizsgalatok elvégzése.

- Kockazatértékelések, és az éves feliilvizsgélatok elkészitése (valamint kozremiiksdés a munkaltatsi
intézkedési terv elkészitésében).

- A kémiai kockézatértékelés elkészitése (a veszélyes anyaghaszndlat bejelentése az ANTSZ-nck,
biztonsdgi adatlapok beszerzése, dolgozok kiilon oktatdsa, balesetelhdritasi, és havariaterv
készités, és a terv gyakoroltatasinak lebonyolitasa).

- Egyéni és kollektiv véddeszkozok juttatdsi rendjének meghatirozasa (valamint a védéeszkéz-
Juttatds dokumentaldsa, és a megfeleléségi bizonyitvanyok munkahelyen térténd dsszesitése).

- A munkavédelmi szemlék, ellendrzések lebonyolitasa.

- Munkabalesetek kivizsgéldsa, jegyzokonyvezése, nyilvantartasba vétele,

- A munkavédelmi képviseld valasztasinak megszervezése, lebonyolitésa.

- Erintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgdlat hataridében t6rténd elvégeztetése

- Thazvédelmi szabalyzat készitése.

- Tiizriado terv készitése.

- A tiizriad6 terv évenkénti gyakoroltatisanak lebonyolitdsa.

- Tiizveédelmi oktatdsok lebonyolitisa (a dolgozék elézetes, ismétléds és rendkiviili tizvédelmi
oktatasanak megtartisa)

- A tlizolto késziilékek % éves idbszakos szemrevételezéses ellendrzése.

- A tiizvédelmi szemle, és a teriileti ellendrzések lebonyolitasa.

- Az alkalomszeril tiizveszélyes tevékenység végzésének engedélyeztetése az igazgatéval, a
megfeleld intézményi tijékoztatas mellett.

- A hat6sagokkal (OMMF, ANTSZ, tiizoltosag) trténd kapesolattartas.

- Villamos berendezések tlizvédelem szempontjabél hataridében torténd feliilvizsgalatanak
elvégeztetése.

- Villamvédelmi berendezések tlizvédelmi szempontbél hatariddben torténd feliilvizsgalatanak

_elvégeztetése.

- Evenkénti helyzetértékelés készitése az intézmény tizvédelmi és munkavédelmi
helyzetérdl, mely tartalmazza az elvégzeit teendék felsoroldsit, valamint a sziikséges
megeldzési intézkedések jegyzékét.
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A vezetSk helyettesitésének rendje:

Kit? Els6sorban ki? Misodsorban ki?
igazgaté igazgatohelyettes miszaki vezet6
igazgatohelyettes Igazgatd miiszaki vezetd
miiszaki vezet6 Igazgat6 igazgatohelyettes

1.3. Pénziigyi-szdmviteli csoport

- Biztositja az intézmény miikdéschez sziikséges pénzilgyi fedezetet, melyet a fenntarté altal biztositott

koltségvetési tAmogatisbol és egyéb bevételekbd] fedez.

- A mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi az intézmény

pénziigyi és szamviteli munkajat.

- Kialakitja és folyamatosan karbantartja az intézmény konyvviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvéntartssi

rendszerét.

- Ellitia a koliségvetési tervezéssel, a pénzellatissal, a koltségvetési gazdalkoddssal, a vagyon

kezelésével, a beszdmolassal, a kbnyvvezetéssel, az eldirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

1.

Sk

1. 3. 1. Pénziigyi eléadé L.

Az Organ-P, az Elektra, az iktatoprogram és a KIRA program szakmai koordinatora. Az e
programok miikédtetése sordn felmeriild problémak esetén tandcsokat ad a megoldas érdeké-
ben, ill. felveszi a kapcsolatot a programok tulajdonosaival.

Osszeallitja az 4tutalssal fizetends gazdaséagi események szdmlacsomagjait, a szamldkat
a szitkséges iratokkal (szallitolevél, atvételi iv, arajanlatok, szerz8dés, teljesitésigazolds,
egyéb analitikdk stb.) felszereli, elvégzi a szamlék eldzetes tartalmi-alaki ellenbrzését. Eloal-
litja az Organ-P pénziigyi moduljiban az utalvanyokat, ezeket sziikség esetén kézzel kijavitja
a 368/2011. Korm. rend.-ben foglaltak maradéktalan érvényesiilése érdekében. Kontiroz. A
banki utalasok utalvanyait a Gazdélkodasi jogktrok szabalyzata szerint aldiratja. Hetente egy-
szer elvégzi a banki 4tutalasokat. A MAK bérfeladsa alapjan, a bériigyi eléadé ellendrzését
kovetben atutalja a havi illetményeket, ill. a helyi szamfejtés eredményeként a viltozébéreket
¢és a nem rendszeres kifizetéseket.

Kapcsolatot tart 2 szdmlavezetd bankkal. Ellenérzi a banki kivonatokon a terheléseket és
jovéirasokat.

Kiszamitja és megirja a havi likviditasi tervet.

Elkeésziti és feladja a KGR-K11 programban a havi kéltségvetési jelentéseket.

A Mozaik GSZ-hez tartozé intézmények vezetéi részére havonta, a targyhavi konyvelés
zarasat kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd ho 8. napjdig elkildi a kdltségvetésiik aktu-
alis allasarol szolo kimutatast, ill. gondoskodik az egyéb kételezd adatszolgaltatisok elkiildé-
sérél is.

Vezeti az dfaanalitikat.

Havonta elkésziti a béren kiviili juttatdsokra jogosultak névsorét, atutalja, ill. megrendeli
/megveszi és kiosztja az adott juttatisokat.

A konyvelend6 anyagokat az elkészitett sszesitésekkel egyiitt atadja a szamviteli el6add-

nak.

1. 3. 2. Pénziigyi el6adé I1.

Miikddteti a hazipénztirt. Gondoskodik a szilkséges készpénzallomanyrdl, a szamlakat a
szilkséges iratokkal (széllitélevél, atvételi iv, rajanlatok, szerzodés, teljesitésigazolas, egyéb
analitikak stb.) felszereli, elvégzi a szdmlék eldzetes tartalmi-alaki ellenérzését. Eloallitia az
Organ-P pénziigyi moduljdban az utalvdnyokat, ezeket sziikség esetén kézzel kijavitja a
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368/2011. Korm. rend.-ben foglaltak maradéktalan érvényesiilése érdekében. Kontiroz, A
készpénzforgalommal kapcsolatos utalvanyokat a Gazdalkodasi jogkorsk szabalyzata szerint
aldjratja. Hetente kétszer elvégzi a pénztari kifizetéseket, koztitk az elélegeket (vésarlasi, el-
nyert palyazati tAmogatas, {iti), kit6lti a bevételi és kiadsi pénztirbizonylatokat, az afakulcs
feltiintetésével vezeti a pénztarjelentést, penzforgalmi Ssszesitéseket készit, hetente zdrja a
pénztart.

A felvett el6legekrél nyilvantartast vezet (kifizetés ideje, Bsszege és jogcime; elszamolasi
hataridé, az elszdmolas feleldse; a konyveléssel valé egyezéshez sziikséges adatok).

A kényvelendd anyagokat az elkészitett 8sszesitésekkel egyiitt 4tadja a szadmviteli el6add-
nak.

Kezeli az értékcikkeket.
A szigori szdmadésa nyomtatvanyokrél nyilvantartdst vezet, kezeli, kiadja és visszaveszi
ezeket, gondoskodik idébeni beszerzésiikrél és elzarasukrol.

Elvégzi a lakéskslcsonokkel kapcsolatos levelezést, a lakaskdlesdn-szamla ellenérzését,
kapcsolatot tart a szdmlavezetd bankkal az cgyezbség biztositasa érdekében. Analitikdkat ké-
szit a kdlestnok esedékessége és pénzforgalmi adatainak feltiintetésével. Egyezteti az altala
vezetett nyilvantartisokat a fékonyvi adatokkal.

Havonta egyezteti a fénymasolok fogyasztasat,

Havonta egyezteti a telefonok forgalmat, az esetleg fizetend6 adot kiszamitja.

1. 3. 3. Pénziigyi eléadé IIL

Vezeti az elGirdnyzat-gazdalkodss nyilvantartisat datum, modositasi hataskér, Osszeg és
egyenleg feltiintetésével. Ezt havonta egyezteti a f6konyvi konyveléssel.

Vezeti a kotelezettségvallalas-nyilvantartast. Ezt havonta egyezteti a fokonyvi kényveléssel.
Megirja a kotelezettségvallalasi elblapokat.

Vezeti a kovetelések nyilvantartasat és a vevdi analitikat. Ezt havonta egyezteti a fokonyvi
konyveléssel. Kisllitja az Organ-P programban a vev$ szamlakat, postdzza ket Elkésziti a
tovabbszdmldzando tételek szamlit, postazza dket. A kidllitott szamlikat felszereli, utalvanyt
allit ki hozz4juk, kontirozza dket, s atadja ezeket a fékonyvi kényvelés szaméra. Nyomon ko-
veti a bevételek beérkezését, megirja a fizetési felszdlitasokat. Mérlegfordulénappal elismer-
teti a kveteléseket.

Vezeti a kotelezettségek nyilvéntartasat (30, 60, 90 napi sorban 4ll4s szerint) és a szallitéi
analitikt. Ezt havonta egyezteti a fékonyvi kényveléssel.

Elkésziti a vallalkozasi és a bérleti szerz6déseket, alairatja Sket, a Mozaik GSz eredeti szer-
z6déspéldanyait leadja az iktatas szamara, a mésolatokat szerz6dés-nyilvéntartas szerint nyil-
vantartja.

Nyilvéntartja a palyazatokat, hataridére elszamolja dket.

Nyilvantartja a mindenkori koltségvetési torvényben megjeldlt kdzponti vagy Onkormanyzati
tamogatasokat (intézmény, név, normadsszeg, létszam, eldirdnyzat dsszege, teljesités Hssze-
ge).

Intézményenként nyilvantartja a munka- és védéruhdra Jogosultak nevét, a jogosultsdgokat, a
kiadott munkaruhékat, ezek kiaddsi ddtumat és beszerzési arat.

1. 3. 4. Szamviteli eléadé L.

1. Kezeli az Organ-P program f8kényvi moduljat.

2.Ev elején megnyitja a szdmlakat, felvezeti a nyit6 tételeket.

3.Minden hénap 5. napjaig az el6z6 hénap teljes korii fokonyvi konyvelését elvégzi. A targyho-
napban folyamatosan kdnyveli a mér kényvelheté gazdasagi eseményeket (elirdnyzatok, kétele-
zettségvillaldsok, 4tutaldsok, heti pénztérjelentés, bér stb.). Minden hénap 5. napjén lista szerint,
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tételesen ellendrzi, hogy minden tirgyhavi gazdasagi esemény szerepel-e a kdnyvelésben, ill.

egyezteti az aktiv és a passziv tételeket.

4.Ev végén zérja a szamlakat, ellenbrzi a z4ar6 tételeket.

5. Gondoskodik a 4/2013. Korm. rend szerinti egyezségekrol.

6. A konyvelés soran ellenérzi a kontirozast, valamint a kormanyzati funkcidk/szakfeladatok sze-
rinti bontast.

7.Folyamatosan karbantartja a szamlatiikrit.

8.Elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket és az éves beszamol6 iirlapjait (a szbveges részt és a
mellékleteket nem).

9.Elkésziti az aldbbi ad6bevallasokat, és bevallja a nevezett addkat: afa, cégautéads. Bevallja a
bérligyi el6adé 4ltal kiszamitott, analitikdval aldtdmasztott alabbi addkat: rhj., szja, eho.

1. 3. 5. Szamviteli eldadd 11.

Kezeli az Organ-P program eszkdznyilvantarté moduljat.

. Nyilvantartja a kis- €s nagyértékii eszktzoket.

3. Negyedévente lekdnyveli az alloméanyvaltozassal kapcsolatos tételeket (dlloményi szamlara
atvezetés, selejtezés, leltartobblet vagy hidny, écs.).

4. Elkésziti az dllomanyba vételi bizonylatokat és az lizembe helyezési okmanyokat, elektroni-
kus kartonokon nyilvéntartja a nagy érték(i eszkdzoket, ill. ugyancsak elektronikusan a
kisértékii eszkozoket. A vagyonnyilvantartdst intézményenként naprakészen tartja.

5. Miikddteti a belsdbizonylat-kidllitdsi rendszert az egyes intézményekben az eszkdzok mozgi-
sanak dokumentalasara.

6. Vezeti a leltarnaplot és nyilvantartja az analitikait. Eldkésziti a leltdrozasokat, elkésziti a
szlikséges dokumentumokat a Leltarozasi szabdlyzat szerint, kiértékeli a leltart, lekényveli a
sziikséges tételeket. Vezeti a leltarozdsokat. Elkésziti a mérlegfordulénapi pénziigyi leltart.

7. Elokésziti a selejtezéseket, elkésziti a szilkséges dokumentumokat a Selejtezési szabalyzat
szerint, lebonyolitja a selejtezési folyamatot, lekdnyveli a szitkséges tételeket.

8. Valamennyi, a f8konyvet érint6 tétel lekdnyvelése utdn egyezteti a fokonyvet az analitikak-

[

kal.
A helyettesités rendje:
Kit? Ki?
pénziigyi elbadé 1. pénziigyi eléaddé T11.
pénziigyi elbadd I1. pénziigyi el6adé 1. és titkarsagi eldado (lakaskslestndk tekintetében)
pénziigyi el6adé I11. pénziigyi eléado .
szamviteli el6add 1. szamviteli eldado I1.
szamviteli el6adé I1. szamviteli eldado L.

1. 4. Miiszaki-iizemeltetési csoport

- Biztositja az intézmény miikddésének miiszaki és lizemeltetési feltételeit.

- A mindenkori jogszabalyi eloirdsoknak és belsé szabalyzatoknak megfeleléen végzi tevékenységeét,
szervezi az intézmény miiszaki €s iizemeltetési munkajat.

- Kialakitja és folyamatosan karbantartja az intézmény miiszaki és lizemeltetési, valamint vagyonvédelmi

rendszerét.
- Ellatja miiszaki tervezéssel, a vagyon védelmével, az el6irt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi és lebonyolitja az IKP-vel 6sszefiiggd tevékenységet.
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1. 4. 1. Miszaki el6ado 1.

Ellitja a Mozaik GSz-hez tartoz6 intézmények mitkodtetési-lizemeltetési-fenntartasi feladatait:

kapcsolatot tart a gondnokokkal, mas technikai dolgozékkal,

rendszeresen épiiletbejarasokat végez,
- gondoskodik a vagyonvédelemrdl, az anyag- és eszktzgazdalkodasrol,
- megszervezi €s lebonyolitja a karbantartasi €s a feltjitasi tevékenységet,
- kapcsolatot tart a szolgaltatokkal.
Gondoskodik az intézményi épiiletek tiiz-, villim- és érintésvédelmi vizsgalatairol,
Eves javaslatot készit a karbantartsi és felu_utasn tervhez.
Kezeli az intézmények felmérésével (rajz /m?, épiilet, udvar), ingatlan-nyilvantartéséval kapcsolatos irato-
kat,
Gépkocsivezetdi tevékenységet végez kiilén beosztas szerint.
Gondoskodik a gépjarmiivezetdk napi menetlevéllel torténd ellatasardl. A futasteljesitményt naponta iga-
zolja a menetleveleken. A gépkocsik kilométeréraallasait minden hénap utolsé napjan ellendrzi, s ezeket a
menetlevelekkel egyezteti. Az egyeztetés és ellendrzés tényét a menetleveleken feltiinteti, és ezt alairasaval
igazolja. A leadott menetlevelek alapjan havonta megallapitja a gépkocsik iizemanyag-megtakaritasst vagy
az esetleges taifogyasztast.

1. 4. 2, Miiszaki elbadé 1.

Ellatja a Mozaik GSz-hez tartozé tdborok miikddtetési-iizemeltetési-fenntartdsi feladatait:

kapcsolatot tart a gondnokokkal, més technikai dolgozékkal,
- rendszeresen épiiletbejarasokat végez,
- gondoskodik a vagyonvédelemrdl, az anyag- és eszkdzgazdalkodasrdl,
- megszervezi €s lebonyolitja a karbantartisi és a felijjitasi tevékenységet,

kapcsolatot tart a szolgaltatokkal.
Gondoskodik a tabori épiiletek tiiz-, villim- és érintésvédelmi vizsgdlatairol.
Eves javaslatot készit a karbantartdsi és feijitasi tervhez.
Kezeli a taborok felmérésével (rajz /m”, épiilet, udvar), ingatlan-nyilvantartasaval kapcsolatos iratokat.
Megszervezi az intézményi és a tibori energiagazdalkodést, az intézményekben és a taborokban biztositja a
takarékos energiafelhasznalast. Lebonyolitja a kbzmiiszerzbdések Atirsat: viz, szennyviz, giz, tavhd, dram,
kbztisztasag. Kapcsolatot tart a kdzmiicégekkel (e-mail, telefon, szitkség szerint személyesen). Nyilvantart-
Jja akdzmiiszerz6déseket.
Nyilvantartja az intézményi irodatechnikai eszkoztket, gondoskodik javitdsukrél és/vagy karbantartésuk-
rol, szilkség esetén megszervezi a szervizeltetést,
A szolgalati lakdsokkal /bérlakdsokkal kapcsolatos teenddk teljes korii ligyintézését végzi.

1. 4. 3. Gépjarmiivezetd

Beosztas szerint gépkocsivezetdi tevékenységet lat el.

Gondoskodik a Mozaik GSz gépjarmiiveinek miiszaki biztonsagarol, szikséges szervizeltetésérol.

Eves javaslatot készit a gépkocsik karbantartasahoz.

Orzi a gépkocsik hivatalos azonosité iratait, szervizk&nyveit, a gépkocsikkal kapcsolatos jotallasi jegyeket.
Rendszeresen takaritja, tisztitja a gépkocsikat.

1. 4. 4. Szervezési féelbadd 1.

Koordinalja, szakmailag és penzilgyileg megtervezi az IKP éves tevékenységét. Negyedéves munkaterve-
ket készit sajat tevékenységérdl. Osszedllitia az IKP csoport negyedéves tervein alapulé éves munkatervét.
Szakmai teljesitésigazolassal latja el az IKP tevékenységével dsszefiiggo kiadasokat.

Szervezi, lebonyolitja az alibbi programokat (programok egyeztetése a szakmai foosztillyal és a pénziigyi
csoporttal, foglalkozisok tervezése, szerzodéskdtések intézése, helyszinek Iekétése, marketing, PR, sajto-
kapcsolatok, sajtotdjékoztaté megszervezése, programok feltdltése): Nemzeti Gsszetartozés napja; Recsk, a
magyar Gulag; varosismereti verseny, honismereti tabor; stb. A t6bbi IKP tevékenység esetén az IKP cso-
port mas tagjainak segit.

Kdzremiikddik az aldbbi programok szervezésében, lebonyolitdsdban: irodalmi és miivelédéstorténeti prog-
ramok ¢és vetélkedd (FSZEK), fotopdlydzat Budapestré] (FSZEK), didkturisztika (BDSZ), févarosi gyogy-
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pedagdgiai intézmények kulturdlis fesztivélja, fovarosi szegregilt gyégypedagdgiai intézmények szavalé-
versenye, Kodély Zoltan Magyar Korusiskola koncertjei, Nemes Nagy Agnes Miivészeti Szakkozépiskola
bemutatoi stb.

Koordinilja a Mozaik GSz miikddtetésében 4ll tiborok igénybevételét: elkésziti az igénybe vételt segitd
kiadvanyt, hirdeti a téborok férdhelyeit. Figyelemmel kiséri a tdborhelyeken torténd taboroztatds, az itt
szervezett rendezvények feltételeinck megvaldsulsat, a jogszabalyokban és szerzédésekben meghatérozott
feltételek és eldirasok érvényesiilését (pl. versenyek és vetélkedSk dijaként szervezett taborok, FSZEK él-
ménytabor, honismereti tibor, méis események szallasbiztositasa). Helyszini bejérasokat tart a taborhelye-
ken.

Kapcsolatot tart a Kulturalis, turisztikai, sport, kéznevelési és szociélpolitikai f8osztaly illetékes munkatér-
saival az IKP és a taborok tevékenységével kapesolatban, az ifjisagpolitikai tevékenységben érintett Agaza-
ti és civil szervezetekkel, a Budapesti Disksport és a Rakéczi Szovetségekkel, az IKP tevékenységében ko-
rabban részt vett és a tovabbi programokon varhatdan részt vevd hatiron tili magyar nyelvii iskoldk kap-
csolattart6 pedagogusaival,

1. 4. 5. Szervezési foeldado 11.

Szervezi, lebonyolitja az alabbi programokat (programok egyeztetése a szakmai féosztallyal és a pénziigyi
csoporttal, foglalkozasok tervezése, szerzbdéskotések intézése, helyszinek lekotése, marketing, PR, sajtd-
kapcsolatok, sajtétdjékoztaté megszervezése, programok feltdltése): Miénk itt a tér!; Advent Budapesten;
Didkra hangolva tehetségkutaté verseny (technikai elokészités és lebonyolitas, a hataron tali intézmények-
bl érkezett diakok utazésa, szallisa és étkezése) stb. A t6bbi IKP tevékenység esetén az IKP csoport més
tagjainak segit.

Negyedéves munkaterveket készit a tevékenységérdl, ezekben innovativ médon G szabadid8s tevékenysé-
gek szervezésére, tervezésére is javaslatokat tesz.

Rogziti a kiemelt programok kép- és hanganyagat, ezeket archivalja.

Kézremiikidik az aldbbi programok szervezésében, lebonyolitasdban: irodalmi és miivelddéstoriéneti prog-
ramok és vetélkedd (FSZEK), fotépélyazat Budapestrsl (FSZEK), didkturisztika (BDSZ), fvérosi gybgy-
pedagégiai intézmények kulturalis fesztivalja, fovarosi szegregalt gydgypedagdgiai intézmények szaval6-
versenye, Kodaly Zoltin Magyar Koérusiskola koncertjei, Nemes Nagy Agnes Miivészeti Szakkdzépiskola
bemutatéi stb.

Regisztralja a tabori jelentkezéseket, elokésziti a megkdtendd szerzbdéseket.

1. 4. 6. Szervezési féeléadod II1.

Szervezi, lebonyolitja az alibbi programokat (programok egyeztetése a szakmai fSosztillyal és a pénziigyi
csoporttal, foglalkozasok tervezése, szerzddéskotések intézése, helyszinek lekotése, marketing, PR, sajto-
kapcsolatok, sajt6tajékoziatdé megszervezése, programok feltsltése): Sportos vakécié a varosban, Bioldgiai
6rdk az Allatkertben, Bébszinhazi délutéanok stb. A t6bbi IKP tevékenység esetén az IKP csoport més tag-
jainak segit.

Negyedéves munkaterveket készit a tevékenységérdl, ezekben innovativ médon 1 szabadid8s tevékenysé-
gek szervezésére, tervezésére is javaslatokat tesz.

K&zremiiksdik az aldbbi programok szervezésében, lebonyolitasaban: irodalmi és miivelddéstdrténeti prog-
ramok és vetélkedd (FSZEK), fotopalyazat Budapestrél (FSZEK), didkturisztika (BDSZ), févérosi gydgy-
pedagogiai intézmények kulturilis fesztivalja, fSvarosi szegregélt gydgypedagégiai intézmények szavalo-
versenye, Kodily Zoltan Magyar Kérusiskola koncertjei, Nemes Nagy Agnes Miivészeti Szakkozépiskola
bemutatéi stb.

Regisztralja a tibori jelentkezéseket, elokésziti a megkdtendd szerz6déseket.
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Ellatja a létszAm- és bérgazdialkod6i feladatokat (munkajogi és statisztikai létszam, bérnyilvantartas, bértdmeg-
nyilvantartas, bérfelhasznalas, tart6s bér valtozasa, valtozobér).

Tipusonként nyilvantartja és aliratja a szabadsagokat és egyeb tavolléteket a tavolléti kartonokon a tavolléti
kérelem kézhezvételével egy idBben (jdr, kivett,, maradt). Ev elején elkésziti a szabadsagolasi tervet a dolgo-
zoktol begyiijtott igények alapjan.

Havonta, a hénap utolsé munkanapjan elkésziti és a KIR programba feladja a hidnyzasjelentést.

Kiosztja és ellendrzi a jelenléti iveket.

Nyilvantartja a hétéves tovabbképzés adatait.

Kapcsolatot tart a MAK-kal: sziikség esetén intézi a reklamaciokat, adatokat szolgaltat.

1. 5. 3. Bériigyi el6adé

Ellendrzi a bérszamfejtési munkat. Kiosztja a fizetési és a kifizetdi jegyzékeket. Kapcsolatot tart a MAK-kal:
sziikség esetén intézi a rekiamaciokat, kereseti igazolasokat kér, bekiildi a bérszdmfejtéshez sziikséges iratokat.
Elkesziti a kdzalkalmazottak betegszabadségéval €s betegalloméanyaval kapcsolatos iratokat, ellendrzi és nyil-
véntartja a betegszabadsag idejére jar6 illetmény és a tdppénz elrendezddését. Valamennyi TB-iigyet intéz a
TB-kifizetshellyel MAK-kal/ (pl. csaladi potlék, gyes).

A targyhét kdvetd hé 8-ig dsszesiti, majd a KIRA programba valtozobérként feladja a thlorakat és a helyettesi-
téseket. Személyenkénti és havi bontast éves géngyolitett analitikat készit a taléraszamokrol, ezeket 4tadja az
igazgatonak.

Elkésziti és nyilvantartja a megbizisi szerz6déseket, gondoskodik idébeni szamfejtésiikrol.

Minden év oktdber 31-ig elkésziti a ktvetkezé évben jubileumi jutalomra jogosultak névsorat, a jogosultsig
meértékét és iddpontjat is feltiintetve. 1d8ben megirja a hatdrozatokat.

Szémfejti és havonta a KIRA programba feladja a nem rendszeres juttatisokat.

Kezeli a fizetésieldleg-nyilvantartast, illetve a dolgozdkkal szembeni kévetelések alakulasat.

Gondoskodik a dolgozdi egészségiigyi kdnyvek naprakészségérdl, nyilvantartdst vezet a lejarati hatariddkrdl,
értesiti az adott kdzalkalmazottat, megszervezi a foglalkozds-egészségiigyi orvosnal torténd latogatast..
Elkésziti ¢és kiosztja a keresetigazolasokat és az utazasi utalvanyokat.

Beszerzi a kizalkalmazottaktdl az SZJA-val kapcesolatos nyilatkozataikat, dokumentumaikat (pl. adéjévairas,
csaladi kedvezmény stb.). Az ad6bevallast megeldzo idészakban kiosztja, beszedi, aldiratja azokat a dokumen-
tumokat, amelyek a MAK kiild az SZJA-val kapcsolatban.

Kiszamitja az rhj. 8sszegét, a feladast 4tadja a szdmviteli eldadénak. Analitika készitése utan feladja a KIRA-
ban az SZJA ¢s az ¢ho Gsszegeit (cafetéria, telefonhasznélat stb.).

. Kezeli a telefoninformacios rendszert (kédok kiaddsa és bevétele, kapesolattartas a szervizzel, forgalom leolva-

sdsa, a magancéla hasznélat 8sszegének kiszdmitésa, a telefonszdmlik egyeztetése),
Kapesolatot tart a MAK-kal: sziikség esetén intézi a reklamacidkat, adatokat szolgéltat.

1. 5. 4. Irattaros

1. A vonatkoz6 szabdlyzat szerint kialakitja és kezeli az irattarat. Rendezett, attekinthetd irattéri elhelyezéssel
gondoskodik az intézmények, tematikus egységek (koltségvetés, kinyvelés, adatszolgaltatas, adozas, be-
szamolo, leltarozas, selejtezés, beszerzés-kdzbeszerzés, munkaiigy, bériigy stb.) és évek szerinti elhelye-
z€ésrol.

2. Gondoskodik az iratselejtezés elbkészitésérdi, a levéltdri kapcsolatfelvételt elokésziti, végrehajtja a selejte-

zést.

Az irattiri egységek elhelyezéséhez taroldsi eszkzbk beszerzésére tesz javaslatot.

Atveszi a jogeléd intézmények iratait, gondoskodik ezeknek az irattarba széllittatasardl.

L N '
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1. 5. 5. Kézbesitd

Vezeti a postakdnyvet és a kézbesitokdnyvet. Kezeli a bélyegeket.

2. A sziikséges esetekben oda-vissza irdnyii kézbesitést lit el az alabbi helyszinekre/-rél: MAK, Févérosi Onkor-
manyzat, OTP, a Mozaik GSz-hez tartozé intézmények stb. Naponta elviszi a postira a Mozaik GSz kiildeményeit
Beszerzéseket végez.

Eseti tigyeket intéz.

]

B

1. 5. 6. Bels6 ellen6r
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A helyettesités rendje:

Kit? Ki?
miiszaki el6adé I miiszaki eléado II.
miiszaki eléadé II, miiszaki el6adé 1.
gépkocsivezetd miiszaki eldado I.
szervezési féelbadd L. szervezesi foeldado I1.
szervezési foelGado I szervezési foeldado I11.
szervezési foeldadé I11. szervezési foeldadé 11,
1. 5. Titkdrsag

- Biztositja az intézmény mitkodéséhez szikséges iigyviteli kereteket.

- Biztositja az intézmény munkaiigyi és bériigyi tevékenységét.

- A mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak és belsé szabalyzatoknak megfeleldéen végzi tevékenységét,
szervezi az intézmény ligyviteli, valamint munka- és bériigyi munkajat.

1. 5. 1. Titkarsagi el6add

1. A vonatkozo6 szabalyzat szerint kezeli (atveszi, iktatja, tovabbitja, érzi és tarolja) az intézmény iratait. A
mar nem hasznéit iratokat atadja az irattirosnak.

A Mozaik GSZ és intézményei szerz8déseit naprakész szerzédés-nyilvantartéssal, intézményenként killon
tarolja.

Koordinélja a kézbesit munkajat, a postizasi tevékenységet.

Fénymasol, gépelési feladatokat Mt el, a Mozaik GSZ kézpontjaban iratokat ad 4t, gyijt be.

Kezeli a telefont, telefonos ¢s internetes iigyintézéseket, kereséseket, kigytijtéseket végez.

Vezeti a kulcs- és a bélyegz6-nyilvantartast. Gondoskodik az érvénytelen bélyegzok és kulcsok megsem-
misitésérol.

Osszeillitja az irodaszer- és a tisztélkodasiszer-megrendeléseket. Ezeket szallitasukkor 4tveszi, majd kiadja
Oket.

8. Ellatja a klasszikus titkarnSi feladatokat (vendégek fogadésa, Gitbaigazitasa, kdvéfozés stb.)

o
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1. 5. 2. Munkaiigyi eléado

1. A kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor

a) Osszegylijti a végzettségeket és szakképzettségeket, tovabbképzéseket igazolé dokumentumok ma-
solatait, a jogviszonyokat igazolé dokumentumok masolatait, az erkdlcsi bizonyitvanyt, az egész-
ségiigyi alkalmassagot igazolé dokumentumot, valamint az dn. kilépd iratokat, egyéb dokumentu-
mokat és adatokat;

b) elkésziti a kozalkalmazotti alapnyilvantartést, a jogviszonyokat részletezd tablazatot, besorolja a
kdzalkalmazottakat, meghatdrozza elérelépésiik idépontjat;

) megirja a kinevezést, itadja a kételezé munkaéltatoi tajékoztatét.

2. Elkésziti a kdzalkalmazotti 4tsoroldsokat, valamint a k&zalkalmazotti Jjogviszonnyal kapcsolatos munkaiigyi
hatérozatokat.

3. A kozalkalmazotti jogviszony megszinésekor elkésziti a Jjogviszonyt megsziintetd iratot &s az elszdmoldlapot,
valamint a kbzalkalmazotti jogviszony ideiglenes igazolasat. Ezeket csak akkor adja ki, ha a jogviszony-
megsziintetés kezelésére rendszeresitett dokumentumot az érintett dolgoz6té]l megkapja, s igy meggybzBdik ar-
rl, hogy a tivozd kdzalkaimazottnak nincs tartozésa.

4. A fenti dokumentumokat régziti a KIRA-ban is.

5. Nyilvantartia a Mozaik GSZ és intézményei kdzalkalmazottainak adatait, iratait (személyi anyag, kiizalkalma-
zotti alapnyilvantartas, tavolléti kartonok stb.). Az adatvaltozasokat a nyilvantartasokba dtvezeti. A dolgozéi
személyi anyagokat személyi iratgyiijtSkben, rendezetten (Jogviszonyok, végzettségek, kinevezés és modosita-
sai, atsoroldsok stb.) tarolja. Minden, a jogviszonyt érintd véltozasrol, iil. dokumentumrdl a véaltozissal egy
id6ben, illetve az irat keletkezésének idpontjaban egy eredeti példanyt a személyi anyagban helyez el, egy
eredeti példanyt 4tad a dolgozénak, a szitkséges esetekben egy eredeti példanyt eljuttat a MAK-ba.
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1. Ellatja a 370/2011. Korm. rend. szerinti, a belsd ellenérzési vezetére és a belsé ellendrre vonatkozé
feladatokat, kiilonésen:

a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

* a kockazatelemzéssel aldtimasztott stratégiai és éves ellenGrzési tervek dsszedllitasa, az igazgatd jovi-
hagydsa utin a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon kévetése;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

az ellendrzések Gsszehangoldsa;

amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras megindits-
sdra okot add cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag gyanija mertil fel, az igazgato, illetve érintett-
sége esetén az irdnyfto szerv vezetSjének a haladéktalan téjékoztatésa, és javaslattéte] a megfeleld el-
jarasok meginditisara;

a lezart ellenGrzési jelentés, illetve annak kivonatinak megkiildése az igazgat6 szamdra;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalé éves ellendrzési jelentés Ssszeallitasa.,

1. 5. 7. Rendszergazda
1. Feladatai az alabbiak:

a) szamitégép-karbantartds a megbizé székhelyén és az 4ltala mitksdtetett intézményekben (4 intézmény
kb. 35-40 db szémitogépe), ennek keretén belill: ,,(ijrahtizs”, installélas, hibaclhéritas, virusirté telepitése,
tisztitds, virusszkennelés, esetleges virus eltavolitésa stb., ill. az eszkdz szervizbe szallitésa és visszaszal-

litasa, amennyiben a helyszinen val6 javitis nem lehetséges,

b) a széniitégépekhez tartoz6 eszkdzok (monitor, billentytizet, egér, nyomtaté szkenner stb.) karbantarts-

sa, telepitése stb.,

c) az intézmények szamitogépes halézata kabelrendszerének karbantartdsa, &sszeszerelése (UTP, fiber,

patch kabelek, csatlakozok stb.),

d) javaslattétel az informatikai eszkozok selejtezésére, részvétel az informatikai eszk8zk leltdrozasi fo-

lyamatdban,
e) a szakmai szoftverek kezelésében informatikai tanacsadas nytjtasa,
f) 0j eszkoz6k vasarlasa, arajanlatok beszerzése,

g) az informatikai eszk6zok részletezd nyilvantartésa annak érdekében, hogy a megbizé az adatszolgalta-

tasat teljesiteni tudja,

h) a megbiz6 honlapjénak kezelése, a megbizé vezet6itsl kapott anyagok felrakéasa, a naprakész informa-

cidaramlas biztositdsa.
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A helyettesités rendje:

Kit? Ki?

titkdrsagi eldado 1. irattaros

irattiros titkarsagi eladd

munkaiigyi el6add bériigyi el6add

bériigyi eléado munkailgyi el6adé

kézbesitd irattaros vagy gépkocsivezetd (vezetdi utasitds szerint)

0.

1. 6. Az intézmény kozpontjan kiviil munkat végzok

1. 6. 1. Gazdasagi ligyintézd
1. A vonatkozo szabéalyzat szerint atveszi €s kezeli az intézmény készpénzellatmanyat. Az ebbbl
kifizethet tételekr6l és a vezetendé bizonylatokrél, az elszdmolas koriilményeir6l eldzetesen

egyeztet a Mozaik GSz igazgat6helyettesével.

2. Elokésziti a bérleti szerzddéseket a Mozaik GSz-t61 kapott minta kitSltésével, gondoskodik a
hatdrid6re tdrténé atutaltatasrol.

3. Atveszi a kézbesitétél és kiosztja az intézmény dolgozdinak a sziikséges dokumentumokat
(munkajogviszonnyal Ssszefiiggd iratok, fizetési és kifizetési jegyzék, SZJA iratok, munkaltatoi és
keresetigazolds, utazasi igazolvany, tuloraelrendelés stb.), a szitkséges esetekben aldiratja veliik
ezeket. Beszedi az intézmény dolgozo6itdl a szitkséges dokumentumokat (bérlet, szamla, betegal-
lomanyrol szold igazolds, tavolléti kérelem, leltdrkdrzeti atadas-atvételi jegyz6konyv, SZJA ira-
tok, jelenléti iv stb.), ezeket a soron k&vetkezd kézbesitdi latogataskor a Mozaik GSZ illetékes
eldaddjanak tovabbitja.

4. Részt vesz az éves leltarozasban, selejtezésben.

1. 6. 2. Gondnok

1.Elvégezteti az udvar €s az iskolat koritlvevé kozteriilet (jarda) takaritdsat,
2.Jelzi a sziikséges rovar- €s rageséldirtds elvégeztetésének sziikségességét az intézmény miiszaki

ligyintéz6jének.

3. A targyi eszkozoket €s a készleteket rendszeresen ellenorzi €s gondoskodik azok javittatasarol.

4. Az észlelt rongilasok, karokozasok ligyében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

5.Javaslatot tesz a beszerzésekre a miiszaki igyintézének.

6. Gondoskodik a miikddtetett intézmények vagyonvédelmében kiadott utasitdsok betartasarol.

7.Irdnyitja a takaritok, a karbantarté-fiiték, portdsok munkajat. Szitkség esetén megszervezi a helyet-

tesitést.
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8. Az irdnyitasa ald tartozé technikai dolgozdk éves szabadsdgol4si iitemtervét —negyedévente feliil-
vizsgalva - a dolgozok igényei alapjan dsszeallitja, és a mikadtetett intézmény vezetbjével eldze-
tesen egyeztetve megkitldi az intézmény munkaiigyi eléad6janak.

9. A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerii haszndlatra alkalmatlannak itélt eszk&zok hasznositisdra, sc-
lejtezésére kezdeményezést tesz. A selejtezés lebonyolitasdban részt vesz.

10. Részt vesz a hasznélatban 1év6 eszkszok leltarozasiban.

11. Rendezvények lebonyolitasa:
o aszervezok altal kozblt igények alapjén gondoskodik a térgyi eszkdzok biztositasardl,

o terem berendezése, a résztvevok ellatdsdnak megszervezése.

12. A karbantart$ altal vezetett karbantartsi naplét aldirdsdval igazolja. (A karbantartasokhoz sziiksé-
ges anyagfelhasznalast is fel kell tiintetni e napléban.)

13. Figyelemmel kiséri és folyamatosan aktualizalja a miiszaki ligyintéz0 altal dtadott in. checklistat.

14. Vezeti a kulcsnyilvantartast.

15. A mik&dtetéshez sziikséges kisebb beszerzéseket lebonyolitja: karbantartési anyag, szerszam, stb.,
melyhez vésarlasi eléleget vesz fel az intézmény hazipénztarabol.

16. Biztositja a koziizemi 6rak (viz, gz, villany) zavartalan leolvasésat, az orasllasokrol értesiti a mii-
szaki el6adot.

1. 6. 2. Karbantarté - udvaros

0.

1.Naponta bejarja a mitkodtetett intézményt, felméri a sziikséges javitdsokat. Elvégzi a napi karban-
tartasi feladatokat, hibaelharitasokat, pl.: vilagito berendezések karbantartdsa, javitasa, cseréje, ki-
sebb butorok javitisa, viz- és csatornahalézat allagnak figyelemmel kisérése, kisebb hibak javiti-
sa, sajat hasznalatban 1évS gépek, eszkdzok karbantartasa, javitasa stb.

2. Elvégzi a vizvezetékek, csapok, dblittartalyok, zarak javitasat, cseréjét.

3.Kisebb mézoldsi, meszelési munkékat végez.

4.Elvégzi a kertben sziikséges takaritdsokat (levélsdprés, ho eltakaritisa, szemetesek kitiritése stb.) és
az egyeéb kerti munkdkat (fiinyirds, virdglocsolds).

5. A végzett munkdré] munkanaplét vezet, az anyagfelthasznalast is feltiintetve.

6.Kezeli az intézmény &ltal biztositott karbantartdsi anyagkészletet, ezekrol nyilvantartast vezet a
megadott minta szerint, tovabba gondoskodik ezek szakszerii tarolasardl, szakszerti és gazdasagos

felhasznélasarol.
1. 6. 3. Karbantarto - fiitd

1.Kezeli a kazanokat, gondoskodik a gazdasdgos és biztonsagos iizemeltetésrdl a kezelési és karban-
tartdsi utasitds betartasaval.

2. A kazénokat és kornyékiiket folyamatosan tisztin tartja.

3.A kazénok biztonséagi berendezéseit folyamatosan figyelemmel kiséri.

4.Felels a rabizott berendezés folyamatos ellenérzéséért, mindenkori szakszer(i iizemben tartasaért.

Az ellendrzést a kazan gyart6ja altal meghatdrozott rend szerint kell ellatni.
1. 6. 4, Portas

1. Feladata a mitk6dtetett intézmény bejaratainak folyamatos megfigyelése, a miikidtetett intézmé-
nyek teriiletére s épiiletébe belépdk figyelemmel kisérése, sziikség esetén ttba igazitasa, az illetékte-
len személyek kisziirése. Feladata a létesitmény beléptetési rendjének betartésa és betartatdsa.

2. Feladatdnak ellatasahoz szilkséges a riasztoberendezés, a telefonkdzpont és a magneses kapuzér
pontos miikddésének ismerete.
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3. A kért kulcsokat kiadja és a kuleskiadé napléban rogziti a felvevd nevét, a kiadas és visszavétel
idejét.
4. A mikddtetett intézmény zardsa el6tt kételes ellendrizni az épiilet allapotét, azt, hogy az ablakok,
ajtok bezért 4llapotban, a vizcsapok elzérva, a vilagitotestek lekapesolva legyenek. Meggy6z6dik ar-
16l, hogy az épiiletben nem tartézkodik senki. Hidnytalanul dsszegyiijti, és a portdn elhelyezi a kul-
csokat. Ha mindent rendben taldl, a riasztérendszert bekapcsolja, az ajtokat és a kaput biztonsagosan
bezirja.
1. 6. 5. Recepcids

1. Az iigyfeleket a sziikséges informdcidkkal elldtja, veliik udvariasan viselkedik. Az tigyintézés cél-
jébol érkezdket az illetékes munkatérshoz irdnyitja, miutdn meggy6z6dstt arrdl, hogy a keresett mun-
katars a munkahelyén van.

2. A postai ¢s egyéb hivatalos kiildeményeket 4tveszi, az iizeneteket feljegyzi és tovéibbitja Sket.

3. A gépjarmiivek be- és kimenetelét figyelemmel kiséri, kezeli a sorompo6t.

4. A portan elhelyezett eseménynaplét és kulcsnaplot vezeti.

1. 6. 6. Takarit6

1. Az intézmény teljes kord rendben tartdsa a munkakori lefrasban régzitett teriiletek szerint,

2. Beosztds alapjdn a rendezvények elotti és utdni takarftas, ill. éves nagytakaritasok elvégzése.

1. 6. 7. Moso6- és vasalond

1. Elvégzi az lizemeltetéssel kapcsolatos mosasi feladatokat.

2. Nyilvantartast vezet a kiadott, ill. mosésra atadott d4gynemiik, torolk6zok, egyéb textiliak helyérdl
€s darabszamarol.

3. Gondoskodik réla, hogy a cseregamiturdk naprakészen elvihetok legyenek.

4. Figyelemmel kiséri a javitasra szoruld textilidkat, és jelzi a javitas sziikségességét a gondnoknak.

5. Gondoskodik a mosashoz sziikséges eszkézokrsl, Ujabb beszerzés szlikségességérdl id6ben értesiti

a miszaki eldadot.
6. Feleldsséggel €s rendeltetésszeriien, a hasznélati utasitdsok betartdsa mellett kezeli a mosdgépeket.

7. Gondoskodik a ruhak szaritAsérdl, betartva a szaritégép kezelési utasitdsait.

8. Elvégzi a ruhanemik vasalasat, gondoskodik a megfeleld tarolasukrol.

9. Elvégzi az lizemeltetéssel kapesolatos varrasi feladatokat,

10. Gondoskodik a mosdasba leadott textilidk, agynemiik, t6r61kdzok, konyharuhak, munkakopenyek,
stb. javitasarol.

1. Figyelemmel kiséri dllapotukat, amennyiben pétolni kell Sket, jelzi a miiszaki eléadonak, a javit-
hatatlan, tulhasznalédott textilidk selejtezésére javaslatot tesz,

1. 6. 8. Uszodai gondnok

0.

1. Az uszoda €s az egy€b helyiségek rendeltetésszertli, biztonsagos hasznalatét biztositja az uszoda fo-
lyamatos, biztonsagos, funkcidjanak megfelelé miikédtetése érdekében.

2.Rendszeresen végigjarja az uszoda ¢épliletét, gondoskodik a sziikséges — karbantartok altal
elvégeztetendd — javitasi és karbantartasi munkak elvégzésérol.

3.Feladata az intézmény biztonsagos iizemeltctéséhez kapcsolddd miiszaki és technikai teriiletek ird-
nyitésa, ellenrzése.

4. Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirdsokat, jelzi a munkaruha- és a védéruhaigényt.
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5.Az uszoda vizgépészeti, hokdzponti és szellbztetd gépeinek megfeleld, zavartalan mitkddéséhez
sziikséges munkafolyamatokat megszervezi.

6.A meghibasodasok elhdritdsdra, a karbantartisi munkék elvégzésére, a rendellenes miikodtetés
megsziintetésére intézkedik. Ezeket azonnal jelenti a gazdaségi szervezet miiszaki eléad6janak.

7.Az uszodai targyi eszkozoket rendszeresen ellendrzi és gondoskodik javittatisukrol,

1. 6. 9. Vizforgat6 gépész

0.

1.Feladata az intézmény biztonsagos iizemeltetéséhez kapcsolodd miiszaki és technikai teriiletek irs-
nyitasa, ellenérzése.

2.Feladata az uszoda vizgépészeti, hokozponti és szellztetd gépeinek megfeleld milksdtetése és 4l-
landé figyelemmel kisérése.

3.Feladata a viz vegyszerezése, ill. mérése és az adatok feliegyzése az erre a célra rendszeresitett
lizemviteli napléban.

4. Feladata a miikddéshez sziikséges vegyszerek eldiras szerinti taroldsa, kezelése, adagolasa.

5.Feladata az uszoda haszndlati szabalyzatinak betartdsa, betartatésa a vendégek és az ott dolgozok
részérdl.

1. 6. 10. Uszodamester

1. Munkaideje alatt folyamatosan ellendrzi munkateriiletét, figyelemmel kiséri annak rendjét, tiszta-
sagat, €s szilkség esetén a rendellenességet megsziinteti.
2. Feladata a medencetér ¢s tartozékainak rendszeres tisztantartésa, szlikség szerinti javitdsa, javita-
sdnak segitése.
3. A vératlanul keletkezett szennyez&déseket mihamarabb megszinteti, feltakaritja.
4. Javaslatot tesz az éves karbantartési és fehyjitasi munkékra,
5. Munkaideje kezdetén korbejarja a munkateriiletét, és az esctleges rendellenességet jelzi a kozvet-
len felettesének.
6. Minden rendkiviili eseményt rogzit az lizemviteli naploban.
7. A létogatokat, érdeklédoket udvariasan felvilagositja az uszoda miik6désérél, nyitvatartasi rendjé-
19, az uszoda szolgaltatdsairdl.
8. Segitséget nynjt az Uszooktat6 tandroknak az Gsz4soktatds megvalésitasaban. E feladatérol az orat
tart6 tandrral egyeztet (kotélhuzas, segédeszkozok elhelyezése stb.).
9. Sériilés, baleset esetén elsdsegélyt nyujt, amennyiben sziikséges, orvost, mentét hiv.
10. Szitkség szerint vizb6l mentést végez, és kihivja az orvost akkor is, ha a mentés latszélag zavarta-
lanul folyt le, és a mentett jol érzi magat.
11.A medencetér hdmérsékletét, paratartalmat rendszeresen ellendrzi, a gépésszel kozli az eredményt,
az lizemviteli naploba bejegyzi ezt.
12, Sportprogramokat készit el6.
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13. Felugyeletével biztositja az uszoda rendjét, tisztaségat, az esetleges rendbontdkat figyelmezteti,

¢s ha sziikséges, hatosagi személy segitségét is igénybe veszi.

Az 1.6. pontban felsorolt, az intézmény kozpontjan kiviill munkat végzok tekintetében a sziikséges
helyettesitésrél a miiszaki vezetd esetileg rendelkezik — tekintette] a miikddtetett intézmények egymastol
eltérd jellegére, a feladatoknak az év soran elére nem kalkulalhaté egyenlétlen elosztiséra, valamint a
rendelkezésre 4116, megfelel végzettséggel biré dolgozok elbre nem kiszamithaté jelenlétére.

Iv.

Az intézmény miikddésének szabilyai

1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgaté képviseli, ill. az igazgatohelyettes és a milszaki vezet az igazgato tavolléte
esetén, valamint a hatas- és feladatkériikbe tartozé tigyekben. Az intézménnyel ma4s, barmely munkavég-
zésre iranyul6 jogviszonyban 4ll6 személy csak az igazgat6 dltal adott eseti meghatalmazassal ¥éphet fel
az intézmény képviselbjeként.

2. A miikddés rendje

Az intézmény épiiletét a magyar cimerrel és z4szléval kell ellatnj.

Az intézmény S napos munkarenddel miiksdik (hétfétél-péntekig).

Nyitva tartis és iigyintézés: hétfotal csiitdrtdkig 7-15h-ig, pénteken 7-13h-ig. Pénztari napok: kedd, csii-
t6rtdk, banki utalasi nap: péntek. Nyari szabadsagolas alatt a nyitva tartas és az lgyintézés eseti igazgatéi
dontés alapjan sziikebb.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni,

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

- az intézmény tulajdondnak megdvasdért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasaginak meglrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

Az intézmény épiiletébe érkezd vendégek belépését a jelzételefont felvevé munkatirs ellenérzi. Csak az
ligyeiket intézni tudo, erre jogosult személyek léphetnek be az épiiletbe.

Az intézmény épiiletében vagyonvédelmi okokbdl kamera miikddhet, ennek felvételeit az intézmény kiza-
rélag a vagyonvédelmi kérdések vizsgalata sordn hasznalja fel.

3. Az értekezletek rendje

A) Vezet6i értekezlet: az igazgatd, az igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd részvételével, az igazgato
dltal hetente megtartott értekezlet, melyen az el6z8 hét munksjanak értékelése, a soron kdvetkezé hét
megtervezese és megszervezése, valamint az aktudlis kérdésck keriilnek napirendre.

B) Munkaértekezlet: az intézmény kdzpontjdban dolgozok részvételével, az igazgat6 4ltal havonta meg-
tartott értekezlet, melynek az el6zé id6szak értékelése, a kovetkezd iddszak feladatkijellése, a munka
¢rickelése és szakmai tovabbképzés a témaja.

C) Csoportértekezletek: az intézmény kdzpontjdban és a miikadtetett intézményckben az egyes csoportok
szamara az igazgato6, az igazgatohelyettes vagy a miiszaki vezetd dltal megtartott értekezletek, melyek a
szalmai munka zokken6mentessége érdekében felvetdditt aktualis kérdések kezelésével foglalkoznak.

4. Szolgidlatititok-tartsi kitelezettség
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Az intézményben dolgozdk a rijuk vonatkozo szerzédés, ill. munkakéri leirdsuk szerint kotelesek a mun-
kajuk sordn tudomésukra jutott, a munkahelyiikkel és a munkavégzésiikkel kapcsolatos informaciokat
illetéktelen személyekkel szemben megoérizni (munkavallaléi adatok, illetmény, egészségligyi allapot
stb.).

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekil adatok nyilvanossdgara és a kézérdekb6l nyilvanos adatra vonat-
kozg, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. A titoktartasi kétele-
zettség nem vonatkozik azon esetekre, ha birésag, vagy més hatésag titok kiadasara kotelez, feltéve, hogy
a titoktartési kételezettség aldl az arra illetékes szerv, személy felmentést ad.

5. Belsé ellendrzés és belsé kontroll tevékenység

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
igazgatja a felelés. A belsd ellendrzést a Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

A belsd ellentr vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliil-
vizsgilni, és a - jogszabalyok, médszertani titmutaték véltozasai, illetve egyéb okok miatt — szitkséges
mddositasokat atvezetni.

Az igazgatd felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvényesiilé — meg-
feleld

kontrollkérnyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informacios €s kommunikaci6s rendszer, valamint

nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitisaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek biz-
tositjdk, hogy
e az intézmény valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszerliséggel, szabélyo-
zottsdaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség kvetelményeivel,
e az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendelte-
tésellenes fethasznalasra,
* megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény mikodésével kapeso-

latosan, és
* a bels6 kontrollrendszer harmonizcidjéra és 6sszehangolasira vonatkozé jogszabélyokat az intézmény
valamennyi dolgozdja az dllamhaztartasért felelds miniszier altal kézzétett mddszertani (itmutatdk fi-

gyelembevételével hajtsa végre.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az dllamhéztartssi kiilsé ellendrzést,
kormdanyzati szintli ellendrzést végzo szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet végzok 4ltal megfo-
galmazott ajanldsokat és javaslatokat.

Az igazgatd olyan kontrollkdryezetet alakit ki, amelyben

e vil4gos a szervezeti struktira,
egyértelmiick a felelsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
atlathaté a humaner6forras-kezelés.
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Az igazgatd olyan szabélyzatokat ad ki, folyamatokat alakit ki és miikédtet a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszert, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

Az igazgat$ feleldssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv miikodésében a szakmai felkésziiltség, a
partatlansag és elfogulatlanség, az erkslcsi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elé-
térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben. Az igazgat6 kockazatkezelési rendszert miiksdtet. Fel
kell mémi és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkod4saban rejls kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockézatokkal kapesolatban sziikséges intézkedéseket, ezek teljesi-
tésének folyamatos nyomon kévetésének modjt. Az igazgatd a szervezeten beliil kontrolltevékenysége-
ket alakit ki, melyek biztositjék a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a folyamatba &pitett,
elézetes, utGlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilondsen az alabbiak vonatkozdsaban:

* a penziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kitelezettség-
vallalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a tamogatéasokkal vald elszamolas, a szabalytalansig miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

e a pénziigyi kihatést dontések célszertiségi, gazdasdgossigi, hatékonységi €s eredményességi szempon-
tu megalapozottsiga,

» a koltségvetési gazdalkodas sorén az eldzetes és utélagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések
szabélyszerliségi szempontbél térténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,

* a gazdasdgi események elszamoldsanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés és be-
szamolas) kontrollja.

E tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

Az igazgaté az intézmény belso szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval az alabbi kérdése-
ket szabalyozza:

* engedélyezési, j6vahagyasi és kontrolleljarasok,

¢ a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

» beszdmolési eljarésok.

Az igazgaté olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, melyek biztositjak, hogy a megfelel$ informaciok a
megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az in-
formaciés rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell milkddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhat6ak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hatéridék és médok vildgosan meg legyenek
hatérozva. Az igazgaté kialakitja a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kveté-
sét biztosit6 rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosulé folyamatos €s escti nyo-
mon kdvetésbél, valamint az operativ tevékenységektd] fliggetleniil miiksdé belss ellendrzésbdl all,

Az igazgat6 clkésziti és rendszeresen aktualizdlja az intézmény ellen6rzési nyomvonalat, amely az
intézmény miik&dési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szem]éltetett
leirdsa, s tartalmazza kiilndsen a feleldsségi és informdcids szinteket &s kapcsolatokat, iranyitdsi &s
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utblagos ellendrzését.

A vezetbi ellendrzés elbre kiadott, nyilvénos éves ellenSrzési terv szerint torténik. E tervben kell megha-
tarozni a feladatok ellen6rzésének rendjét (tevékenység megnevezése, idépont ¢és idétartam, vezetd meg-
nevezése). Az éves ellen6rzési terv az alabbi f&bb teriiletekre kell hogy kiterjedjen: pénziigy, szamvitel,
munka-¢s bériigy, miiszaki és iizemeltetési feladatok, ligyvitel, technikai feladatok. Az ellendrzésekré]
adatlap késziil, ezeket a titkdrsagon, elkiilnitve kell gyljteni, ill. az ellen6rzott kollégak szamara egy-egy
példanyt kell biztositani bel6liik.
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6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. évi CLIL tdrvény 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére az intézmény igazgatoja
mellett a szabalyzat 2. szamu mellékletében meghatarozott beosztasban, munkakorokben, illetve
feladatkdrdkben dolgozok kotelezettek. A kézalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szdmot ad a
megel6z6 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasardl és annak
okar0l. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kiteles megjelolni azokat a hozzétartozokat (hézas-, illetve
élettars, a kozds haztartasban €16 sziilé, gyermek, a hézastars gyermeke, ideértve az 6rokbe fogadott és a
nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A  vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességét a 2007, évi CLIL tv. 5. §-d szabélyozza.

7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény kdzponti iktatdssal latja el az ligyintézési, tigyviteli (ligyirat-kezelési) feladatait, melynek
mindenkori biztonsdgos megszervezéséért az intézmény igazgatéja felel. Az iratkezelési tevékenység a
targyévre vonatkoz6 dontéssel iratkezelési szoftverrel vagy papir alapon, 1ktatokonyv hasznélatéval torténik.
Az iratkezelést — munkakori leirdsa szerint — a titkarsagi eléado, ill. az irattaros végzi.

§. Kozalkalmazotti tandcs

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIIL torvény 14.§.(2) bekezdése alapjan kozalkalma-

zotti tanacsot kell mikddtetni. E tandcs létszdma 3 f6, benne csak olyanok kaphatnak helyet, akik mun-

kaltatoi jogot nem gyakorolnak. A kdzalkalmazotti tanacs feladata az intézményben dolgozé kézalkalma-

zottak képviselete. Az igazgato biztositja a kozalkalmazotti tandcs mitkdési feltételeit, melynek részletes

szabalyait a K6zalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

A kozalkalmazotti tandcsot

a) egylittm{ikddési jog illeti meg a meghatarozott j6léti céli pénzeszkodzok felhasznalasa tekintetében,

b) véleményezési jog illeti meg

a munkaltaté gazdalkodasabol szdrmazo bevételek felhasznélasanak tervezete,

e a munkéltatd belsé szabdlyzatanak tervezete,

a kozalkaimazottak nagyobb csoportjat érinté munkAltatéi intézkedés tervezete,

* a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak rehabiliticié-
jéra vonatkozo elképzelések,

a kozalkalmazottak képzésével Gsszefiigg tervek,

a munkaltaté munkarendjének kialakitisa és az éves szabadsdgolasi terv kialakitasa tekintetében.

Budapest, 2017. februdr l& '

Jelen Szervezeti és Miikddést Szabalyzat Tarlos Istvan fopolgarmester jévahagyo6 aldirdsaval
1ép hatilyba ¢és visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot Tarlés Istvan fGpolgarmester aldirdsaval
jovahagyta.
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