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A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont (a tovabbiakban a cimek kivételével DIM)
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-aban foglalt kdotelezettségének eleget téve miikddésének részletes
szabalyait Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatdban az alabbiak szerint hatdrozza meg:

1.

|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont jogallasa, adatai

A koltségvetési szerv

a) neve: Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont,
roviditett neve: DIM

b) jogallasa: 6nallo jogi személy,
c) illetékességi teriilete: Debrecen Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete,

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

e) alapitasarol rendelkez6 hatarozat szama: 32/2013. (II. 28.) hatarozat
f) alapitasanak idépontja: 2013. majus 1.

g) hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak kelte: 2022.
szeptember 28. szdma: OKT-9866-13/2022.

h) torzskdnyvi azonositd szama: 813617

i) fenntarto neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata,
4024 Debrecen, Piac u. 20.

J) iranyit6 szerv neve ¢és székhelye: Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkorményzata Kozgytilése, 4024 Debrecen, Piac u. 20.

k) engedélyezett 1étszama: 160 f0.



A Kkoltségvetési szerv székhelyére és telephelyeire vonatkozo adatok:

1. 1.

1.2.

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A.

Cime: 4026 Debrecen Kalvin tér 2/A.
Telefon: 52/414-356

E-mail: info@diminfo.hu

Honlap: www.diminfo.hu

A DIM telephelyei kiegészitve a telephelyeken mikodé intézmények

megnevezésével, vagy a telephely funkcidjaval

sor- | telephely cime telephelyen miikodo

szam intézmény  megnevezése/
telephely funkcioja

1. 4225 Debrecen, Als6jézsai utca 6. orvosi rendeld

2. 4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 8. Debreceni Lorantfty
Zsuzsanna Altalanos Iskola

3. 4225 Debrecen, Alsojozsai utca 13. | Alsojozsai Kerekerdd Ovoda

4. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 1. orvosi rendeld

5. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 3. DMIJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Angyalfold Téri
Tagintézmény

6. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 4. Ifjusag Utcai Ovoda
Hétszinvirag Tagintézménye
Debreceni Vordsmarty
Mihaly Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

7. 4025 Debrecen, Antall Jozsef utca | Boldogfalva Ovoda

19.

8. 4026 Debrecen, Arany Janos tér 3. | Debreceni  Arany  Janos
Ovoda

9. 4030 Debrecen, Achim Andras utca | Achim Andras Utcai Ovoda

20-22.
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10. 4030 Debrecen, Achim Andras utca | DMJV Egyesitett Bolcsddei
28. Intézménye Achim Andras
Utcai Tagintézmény
11. 4028 Debrecen, Apafi utca 30. orvosi rendeld
12. 4032 Debrecen, Babits Mihély utca | Liget Ovoda Babits Mihaly
2. Utcai Telephelye
13. 4025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky | orvosi rendeld
Endre utca 32.
14. 4025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky | Ifjusag Utcai Ovoda Bajcsy-
Endre utca 64. Zsilinszky Utcai
Tagintézménye
15. 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 78. | Liget Ovoda
16. 4033 Debrecen, Banyai Julia utca | Angyalkert Ovoda
10. Banyai Julia Utcai
Telephelye
17. 4026 Debrecen, Bem tér 19/D. M¢éliusz Juhasz Péter
Konyvtar
18. 4032 Debrecen, Békessy Béla utca | Debreceni Csokonai Vitéz
12. Mihaly Gimnazium
19. 4029 Debrecen, Bocskai tér 1. Debreceni Benedek Elek
Altalanos Iskola
20. 4032 Debrecen, Bolyai utca 29. Debreceni  Bolyai  Janos
Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
21. | 4032 Debrecen, Boszorményi Gt 2. | DMJV Varosi Szocialis
Szolgalat telephelye
22. | 4032 Debrecen, Boszorményi ut 68. | DMJV Csaléad- és

Gyermekjoléti Kozpontja




1/01; 1/21; 1/22; 2/04-es
lakas Csaladok Atmeneti
Otthona

3/07; 3/17; 3/20-s lakas

Gyermekek Atmeneti
Otthona
23. 4032 Debrecen, Boszorményi ut | orvosi rendeld
136.
24. 4032 Debrecen, Boszorményi ut | DMJV ~ Vérosi  Szocidlis
148. Szolgalat - Ujkerti Gondozo
Szolgalat Fogyatékos
Személyek Boszorményi Uti
Nappali Intézménye
25. | 4032 Debrecen, Boszorményi ut | Debreceni  Arpad — Vezér
150. Altalanos Iskola
26. 4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca | Debreceni Barczi Gusztav
2. Egységes Gyodgypedagogiai
Modszertani Intézmeény,
Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium
27. 4029 Debrecen, Cegléd utca 6. orvosi rendeld
28. 4029 Debrecen, Csap6 utca 94. DMJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Fényesudvari
Gondoz6 Szolgalat Csapd
Utcai Idések Klubja
29. 4029 Debrecen, Csap6 utca 98. orvosi rendeld




30. 4026 Debrecen, Darabos utca 20. orvosi rendelo
31. 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 7. | DMJV ~ Varosi  Szocialis
Szolgalat - Homokkerti és
Jozsai Gondoz6 Szolgélat
Dedk Ferenc Utcai Iddések
Klubja
32. 4225 Debrecen, Dedk Ferenc utca | Alsojozsai Kerekerdé Ovoda
72. feladatellatasi helye
33. 4031 Debrecen, Derék utca 22. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat -  Tocoskerti
Gondozo Szolgalat Derék
Utcai Iddsek Klubja
34, 4029 Debrecen, Dobozi utca 2. orvosi rendeld
35. | 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca | Debreceni Dozsa Gyorgy
2. Altalanos Iskola
36. 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca | Méliusz Juhasz Péter
23/A. Konyvtar Libakerti
Fiokkonyvtar
37. 4031 Debrecen, Egressy Béni tér 16. | Tocoskerti Ovoda Napsugar
Tagintézménye
38. | 4030 Debrecen, Epreskert utca 3. orvosi rendeld
39. | 4030 Debrecen, Epreskert utca 80. | Epreskerti Altaldnos Iskola
40. 4025 Debrecen, Erzsébet utca 5. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Belvarosi
Gondoz6 Szolgalat Erzsébet
Utcai Iddsek Klubja
41. | 4029 Debrecen, Faragé utca 20-22. | Faragé Utcai Ovoda




42. 4034 Debrecen, Faraktar utca 74. orvosi rendelo

43. 4034 Debrecen, Faraktar utca 115. | Szabadsagtelepi Ovoda

44, 4034 Debrecen, Faraktar utca 117. | DMJV Egyesitett Bolcsédei
Intézménye Faraktar Utcai
Tagintézmény

45. 4027 Debrecen, Fay Andras utca 2. | DMJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Osz  Utcai
Tagintézmény
Mosolykert Ovoda

46. 4225 Debrecen, Felsjozsai utca 7. | DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
Teriileti Iroda

47. 4031 Debrecen, Foldi Janos utca 5. | orvosi rendel6

48. 4032 Debrecen, Fiiredi Ut 42. orvosi rendeld

49. 4028 Debrecen, Gaborjani Szabo | DMJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Géaborjani Szabo

Kalman utca 2. Kalmén Utcai Tagintézmény
4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1- | Gonczy Pal Utcai Ovoda

50. | 3. Debreceni  Gonczy  Pal
Altalanos Iskola

51. 4032 Debrecen, Gorgey utca 3. DMJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Gorgey Utcai
Tagintézmény

52. | 4032 Debrecen, Gorgey utca 5. Gorgey Utcai Ovoda

53. | 4078 Debrecen-Halép 35. Szabadsagtelepi Ovoda

Halépi Telephelye




54. 4078 Debrecen-Halé4p, Harkaly utca | orvosi rendeld
19.
55. 4030 Debrecen, Halasz utca 4. Achim Andras Utcai Ovoda
Téglaskerti Telephelye
56. 4025 Debrecen, Hatvan utca 27. DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
raktarhelyiség
57. 4025 Debrecen, Hatvan utca 44. Debreceni Fazekas Mihaly
Gimnazium
58. 4026 Debrecen, Hatvan utca 46. Debreceni Fazekas Mihaly
Gimnazium telephelye
59. 4034 Debrecen, Hétvezér utca 5. Debreceni Karacsony Sandor
Altalanos Iskola
60. 4030 Debrecen, Hid utca 14. orvosi rendeld
61. 4026 Debrecen, Honvéd utca 16. DMIJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Honvéd Utcai
Tagintézmény
62. 4027 Debrecen, 19929 hrsz-u | Déri Muzeum -
ingatlan Honvédtemetd és
Mauzoleum
63. 4027 Debrecen, Ibolya utca 3. Ibolya Utcai Altalanos Iskola
64. 4027 Debrecen, Ibolya utca 17. orvosi rendeld
65. | 4027 Debrecen, Ibolya utca 24. DMIJV  Varosi  Szocidlis
Szolgalat telephelye
4027 Debrecen, Ifjusag utca 2. DMIJV  Varosi  Szocidlis
66. Szolgalat - Ujkerti Gondozo
Szolgélat Fogyatékos
Személyek Ifjusdg Utcai
Nappali Intézménye
67. | 4027 Debrecen, Ifjusag utca 4. Ifjusag Utcai Ovoda
68. | 4025 Debrecen, Ispotaly utca 12. Ispotaly Utcai Ovoda
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69.

4031 Debrecen, Istvan ut 11.

Méliusz Juhasz Péter

Konyvtar Istvan Uti

Fi6kkonyvtara

70.

4033 Debrecen, Janosi utca 14.

orvosi rendel6

71.

4033 Debrecen, Janosi utca 86.

Csapokerti Altalanos Iskola

72.

4033 Debrecen, Janosi utca 88.

Mesekert Ovoda Janosi Utcai

Telephelye

73.

4032 Debrecen, Jeriko utca 17-21.

Péter
Ujkerti
Fiokkonytara (Jeriko utca 17-
19.)

Méliusz Juhasz

Konyvtar

DIM Irattar

Sinay Miklos Utcai Ovoda

Jerik6 Utcai Tagintézménye

Debreceni Dedk  Ferenc
Tehetségfejlesztd
Kozépiskolai Szakkollégium

Ujkerti Tagintézménye

74.

4032 Debrecen, Jeriko utca 27.

orvosi rendeld

75.

4225 Debrecen, Jozsakert utca 9.

Debreceni Lorantfty

Zsuzsanna Altalanos Iskola

76.

4025 Debrecen, Kandia utca 4/B.

DMJV  Varosi  Szocialis

Szolgalat -  Nagysandor
Telepi Gondozd Szolgalat
Kandia Utcai Demens Idések

Klubja

77.

4032 Debrecen, Kartacs utca 2.

DMJV  Varosi  Szocialis

Szolgalat telephelye

78.

4028 Debrecen, Kassai ut 115.

orvosi rendeld

79.

4028 Debrecen, Kassai at 117.

orvosi rendeld

11



80. 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy | Karacsony Gyorgy Utcai
utca 4. Ovoda
81. 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy | DMJV Egyesitett Bolesodei
utca 6. Intézménye Karacsony
Gyorgy Utcai Tagintézmeény
82. 4028 Debrecen, Kardos Albert utca | Debreceni Hatvani Istvan
24, Altalanos Iskola
83. 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca | Ujkerti Manéfalva Ovoda
2.
84. 4032 Debrecen, Kérolyi Mihaly utca | DMJV Egyesitett Bolcsddei
4. Intézménye Karolyi Mihdly
Utcai Tagintézmény
85. 4063 Debrecen-Nagymacs, | orvosi rendeld
Kastélykert utca 44.
86. | 4028 Debrecen, Kemény Zsigmond | Kemény Zsigmond Utcai
utca 7. Ovoda
87. 4033 Debrecen, Kincseshegy utca | orvosi rendeld
46.
88. 4033 Debrecen, Kortefa utca 3. Mesekert Ovoda
89. | 4031 Debrecen, Kozép utca 2. K6zép Utcai Ovoda
90. 4028 Debrecen, Kuruc utca 16-42. | Kuruc Utcai Ovoda
91. 4028 Debrecen, Kuruc utca 32-42. Debreceni Kinizsi Pal
Altalanos Iskola
92. 4032 Debrecen, Lehel utca 18. Lehel Utcai Ovoda
93. 4024 Debrecen, Liszt Ferenc utca 1. | Debreceni  Ady Endre
Gimnéazium
94, 4002 Debrecen-Pallag, Manninger | Boldogfalva Ovoda
Gusztav utca 6. Manninger Gusztadv Utcai

Telephelye
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95. 4031 Debrecen, Margit tér 17. DMJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye  Margit  Téri
Tagintézmény
96. | 4031 Debrecen, Margit tér 18. Tocoskerti Ovoda
97. 4031 Debrecen, Margit tér 19. Debreceni Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
98. 4031 Debrecen, Margit tér 20. Margit Téri Ovoda
99. | 4032 Debrecen, Martonfalvi utca 21. | Atmeneti feladatellatasi hely
a felyjitasra keriil®
intézményeknek
100. | 4033 Debrecen, Matyas kirdly utca | Méliusz Juhasz Péter
29. Konyvtar Csapokerti
Fiokkonyvtar
101. | 4026 Debrecen, Mester utca 22. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Ujkerti Gondozo
Szolgalat Fogyatékos
Személyek Mester Utcai
Nappali Intézménye
102. | 4026 Debrecen, Mester utca 30. DMIJV Csalad -€és
Gyermekjoléti Kozpontja -
Csaladok Atmeneti Otthona
103. | 4002 Debrecen-Pallag, orvosi rendeld
Mezbgazdasz utca 4.
104. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Szivarvany Ovoda
39.
105. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | orvosi rendeld
54.
106. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Debreceni  Kinizsi  Pal
63. Altalanos Iskola
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Monostorpalyi Uti
Tagintézménye
107. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Méliusz Juhasz Péter
110. Konyvtar Jozsef Attila-telepi
Fiokkonyvtar
108. | 4029 Debrecen, Munkacsy Mihdly | Debreceni Bocskai Istvan
utca 4. Altalanos Iskola
109. | 4002 Debrecen-Kismacs, | Mosolykert Ovoda Kismacsi
Napraforg6 utca 1/F. Telephelye
110. | 4002 Debrecen-Kismacs, Orgona | orvosi rendeld
utca 2.
111. | 4002 Debrecen-Ondod, Nyarfas utca | orvosi rendeld
2.
112. | 4028 Debrecen, Otemetd utca 9. Angyalkert Ovoda
113. | 4002 Debrecen, Pacikert utca 1. DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
Tertileti Iroda
114. | 4032 Debrecen, Pallagi ut 3. Nagyerdei Ovoda
115. | 4032 Debrecen, Pallagi ut 9. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat
116. | 4030 Debrecen, Pandur utca 34. orvosi rendeld
117. | 4024 Debrecen, Piac utca 68. Méliusz Juhasz Péter
Konyvtar Benedek  Elek
Fiokkonyvtar
118. | 4025 Debrecen, Postakert utca 5. DMIJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Postakert Utcai
Tagintézmény
119. | 4025 Debrecen, Postakert utca 7. Hajdu-Bihar Megyei
Altalanos Iskola, Gimnazium
¢s Kollégium
120. | 4031 Debrecen, Pdsa utca 1. orvosi rendeld
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121. | 4031 Debrecen, Posa utca 41. DMIJV  Varosi Szocialis
Szolgalat -  Nagysandor
Telepi Gondozd Szolgalat
Podsa Utcai Idések és Demens
Id6sek Klubja

122. | 4031 Debrecen, Posa utca 49. Posa Utcai Ovoda

123. | 4225 Debrecen, Rozsavolgy utca 32- | Debreceni  Gonczy ~ Pal

34. Altal4nos Iskola telephelye

124. | 4034 Debrecen, Ruyter utca 21/A. | DMJV ~ Varosi  Szocialis
Szolgalat -  CsapoOkerti
Gondozo Szolgéalat Ruyter
Utcai Telephely
DIM Kertészeti Bazis

125. | 4024 Debrecen, Sas utca 2. orvosi rendeld

126. | 4033 Debrecen, Samsoni ut 81. orvosi rendeld

127. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 21. Simonyi Uti Ovoda
telephelye

128. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 31. Simonyi Uti Ovoda

129. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 33. Simonyi Uti Ovoda
telephelye

130. | 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 2. | Sinay Miklos Utcai Ovoda

131. | 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 6. | Vénkerti Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

132. | 4034 Debrecen, Sipos utca 6. Sipos Utcai Ovoda

133. | 4024 Debrecen, Sumen utca 3. Gulyas Pal Kollégium

134. | 4033 Debrecen, Siiveg utca 3. DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja

Tertileti Iroda
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Méliusz Juhasz Péter

Konyvtar feladatellatasi hely

DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat -  Csapokerti
Gondoz6 Szolgalat Siiveg
Utcai Iddsek Klubja
135. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | orvosi rendelo
1-7.
136. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | DIM Miiszaki Bazis
3-5. Debreceni  Petdfi  Sandor
Altalanos Iskola
137. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca | Debreceni  Pet6fi  Sandor
13. Altalanos Iskola telephelye
138. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca | Méliusz Juhasz Péter
33. Konyvtar Homokkerti
Fiokkonyvtar
DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Homokkerti és
Jozsai Gondozdé Szolgalat
Szabo Kalman Utcai Iddsek
Klubja
139. | 4030 Debrecen, Szabo Kalmén utca | Homokkerti Pitypang Ovoda
39.
140. | 4033 Debrecen, Szabo Pal utca 61- | orvosi rendelo
63.
141. | 4030 Debrecen, Szavay Gyula utca | DMJV ~ Vérosi  Szocidlis

55/F.

Szolgalat Szavay Gyula

Utcai Telephelye
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142. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi ut | orvosi rendeld
7.
143. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi ut | Méliusz Juhasz Péter
9. fsz.1. Konyvtar-Jozsai
Fiokkonyvtar
144. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 60. | Hallassériiltek Egységes
Gyobgypedagogiai
Modszertani Intézménye,
Ovoda, Altalanos Iskola és
Kollégium
145. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 65. | Szazszorszép Ovoda
146. | 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 3. Szoboszlé6i  Uti  Altalanos
Iskola
147. | 4031 Debrecen, Szoboszloi t 49. Ifjasag Utcai Ovoda
Szoboszl6i Uti
Tagintézménye
148. | 4024 Debrecen, Szombathi Istvan | Toth Arpad Gimnazium
utca 12.
149. | 4028 Debrecen, Tancsics Mihdly | Tancsics  Mihaly  Utcai
utca 7-15. Ovoda
150. | 4032 Debrecen, Tessedik Samuel | Liget Ovoda  Tessedik
utca 218. Samuel Utcai Telephelye
151. | 4026 Debrecen, Thaly Kalman utca | Thaly Kalman Utcai Ovoda
10.
152. | 4032 Debrecen, Thomas Mann utca | orvosi rendeld
1.
153. | 4027 Debrecen, Thomas Mann u. | DMJV Csalad- és
2/A. Gyermekjoléti Kozpontja
154. | 4027 Debrecen, 21204/2 hrsz. DMIV Csalad- és

Gyermekjoléti Kozpontja
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155. | 4032 Debrecen, Thomas Mann utca | Méliusz Juhasz Péter
45. Konyvtar Nyugdijasok Héaza
Konyvtar
DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat -  Nagyerdei
Gondoz6 Szolgalat Thomas
Mann Utcai [dések Klubja
orvosi rendeld
156. | 4030 Debrecen, Téglaskert utca 51. | orvosi rendeld
157. | 4024 Debrecen, Timar utca 1. Debreceni Deak  Ferenc
Tehetségfejlesztd
Kozépiskolai Szakkollégium
158. | 4031 Debrecen, Tocoskert tér 5. orvosi rendeld
159. | 4024 Debrecen, Varga utca 23. DMIJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye
Levendula Ovoda
160. | 4031 Debrecen, Vag utca 9. Lilla Téri Altalanos Iskola
161. | 4025 Debrecen, Vésary Istvan utca | orvosi rendeld
9-11.
162. | 4025 Debrecen, Vasary Istvan utca | Debreceni Fazekas Mihaly
10. Altalanos Iskola
163. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 11. | DMJV Csalad- ¢s
Gyermekjoléti  Kozpontja
Teriileti Iroda
orvosi rendeld
164. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 13. | DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja

Teruleti Iroda

DMIJV  Viarosi  Szocialis

Szolgalat - Fényesudvari
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Gondozo Szolgalat
Viztorony Utcai Telephely

Méliusz Juhasz Péter

Konyvtar Petofi Konyvtar

165. | 4028 Debrecen, Zakany utca 5. Debreceni Hunyadi Janos
Altalanos Iskola

Vagyon feletti rendelkezési jog:

A DIM rendelkezési jogosultsaga kiterjed a feladatellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli haszndlatdra, tiizemeltetésére, tovabba helyiségeinek ¢és
eszkozeinek tartos és eseti bérbeadasara.

Tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében
Debrecen Megyei Jogi Véaros Onkorményzatinak mindenkor hatélyos
vagyonrendelete 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 Igazgatosaga

4025 Debrecen, Pasti u.1-3.

Bankszamlaszam: 11738008-15813619

Kozfeladata €s szakmai alaptevékenysége:

Debrecen Megyei Jogli Varos Polgdrmesteri Hivatala kivételével Debrecen
Megyei Jogi Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) 4ltal
fenntartott koltségvetési szervek vonatkozasaban az allamhdztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatok
ellatasa.

Az Avr. 9. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feladatok ellatisa az
Onkormanyzat 4ltal fenntartott szocialis és gyermekjoléti intézményekben.

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodak feladatainak ellatisat szolgald, az

Onkorméanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok hasznélatdval és allagvédelmével

Osszefiiggd egyes feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési intézmények feladatainak

ellatasat szolgald, az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 ingatlanok azonnali

intézkedést igényld felyjitasa, tovabba

- a M¢éliusz Juhasz Péter Konyvtar részére torvény erejénél fogva
vagyonkezelésbe adott vagyon elére nem tervezhetd, a koltségvetési évben
sziikségess¢ valo, a tulajdonost terheld felujitasaval, allagvédelmével,
karbantartasaval, javitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Az orvosi rendeldként funkcionald és a védonodi szolgalatnak helyet biztosito, az
Onkorminyzat tulajdondban 4ll6 ingatlanok karbantartasa, felGjitasa és
mikodtetése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 21/A. §-a szerinti intézményi gyermekétkeztetés a koznevelési
intézményekben, tovabbad a 21/C. §-a szerinti szilinidei gyermekétkeztetés
megszervezese.

A sportrol szoldé 2004. évi 1. térvény 55. §-a alapjan az Onkormdnyzat
tulajdonaban, illetve hasznositasaban all6 sportlétesitmények miikddtetése a
koznevelési intézményekben és ehhez kapcsolodoan lakossagi €s tomegsport célt
szolgalo szolgaltatasok biztositasa.

8. Foétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 korményzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Onkorményzati vagyonnal vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési és egyéb szolgaltatdsok. Intézményi gyermekétkeztetés a
koznevelési  intézményekben, tovabba a szlinidei gyermekétkeztetés
megszervezese.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti besorolésa:

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

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

013390 Egy¢éb kiegészitd szolgaltatasok

049010 Mashova nem sorolt gazdaséagi ligyek

066010  Zoldteriilet-kezelés

081030  Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

081061  Szabadidods park, flirdd és strandszolgéltatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérol
sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a mindenkori koltségvetési torvény;

az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. torvény;

az adozas rendjérdl szo6l6 2017. évi CL. torvény;

a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL térvény;

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény;

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény;

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény;
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint e térvény
végrehajtasardl kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kd&zalkalmazottak
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jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a helyi 6nkormanyzatok
altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellatod egyes koltségvetési intézményeknél;

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet;

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. toérvény (Info tv.);

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szolé az Europai
Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

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

A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
9. A DIM alaptevékenysége ellatasanak forrasa:

9.1. Debrecen Megyei Joga Viros Onkormanyzata mindenkori éves
koltségvetésében meghatarozott pénzeszkozok,
9.2. sajat bevétel.

10. A DIM magasabb vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezetd megbizasardl nyilvanos palyazat alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete
alapjan a Kozgytllés dont. A megbizas hatarozott idore, 5 évre adhato.

11. A DIM foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:

Ko6zalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torveény alapjan.

12. A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmények:
Debrecen Megyei Jog Véros Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja (4027 Debre-
cen, Thomas Mann utca 2/A.),
Debrecen Megyei Jogu Varos Egyesitett Bolcsddei Intézménye (4024 Debrecen,
Varga utca 23.),
Debrecen Megyei Jogu Varos Varosi Szocialis Szolgalat (4032 Debrecen, Pallagi
ut9.),
Debreceni Koztertilet Feliigyelet (4026 Debrecen, Bem tér 14.),
Déri Muzeum (4026 Debrecen, Déri tér 1.),
Csokonai Szinhaz (4025 Debrecen, Széchenyi utca 1.),
Meéliusz Juhész Péter Konyvtar (4026 Debrecen, Bem tér 19/D.),
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Vojtina Babszinhaz (4026 Debrecen, Kalvin tér 13.),

Angyalkert Ovoda (4028 Debrecen, Otemetd utca 9.),

Alsojozsai Kerekerd Ovoda (4225 Debrecen, Alsojdzsai utca 13.),
Achim Andras Utcai Ovoda (4030 Debrecen, Achim Andras utca 20-22.),
Boldogfalva Ovoda (4025 Debrecen, Antall Jozsef utca 19.),

Debreceni Arany Janos Ovoda (4026 Debrecen, Arany Janos tér 3.),
Farag6 Utcai Ovoda (4029 Debrecen, Faragd utca 20-22.),

Gonczy Pal Utcai Ovoda (4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1-3.),
Gorgey Utcai Ovoda (4032 Debrecen, Gorgey utca 5.),

Homokkerti Pitypang Ovoda (4030 Debrecen, Szabé Kalman utca 39.),
Ifjusag Utcai Ovoda (4027 Debrecen, Ifjusag utca 4.),

Ispotaly Utcai Ovoda (4025 Debrecen, Ispotaly utca 12.),

Karacsony Gyorgy Utcai Qvoda (4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy utca 4.),
Kemény Zsigmond Utcai Ovoda (4028 Debrecen, Kemény Zsigmond utca 7.),

Ko6zép Utcai Ovoda (4031 Debrecen, K6zép utca 2.),

Kuruc Utcai Ovoda (4028 Debrecen, Kuruc utca 16-42.),

Lehel Utcai Ovoda (4032 Debrecen, Lehel utca 18.),

Levendula Ovoda (4024 Debrecen, Varga utca 23.),

Liget Ovoda (4031 Debrecen, Bartok Béla ut 78.),

Margit Téri Ovoda (4031 Debrecen, Margit tér 20.),

Mesekert Ovoda (4033 Debrecen, Kortefa utca 3.),

Mosolykert Ovoda (4027 Debrecen, Fay Andras utca 2.),

Nagyerdei Ovoda (4032 Debrecen, Pallagi it 3.),

Posa Utcai Ovoda (4031 Debrecen Posa utca 49.),

Simonyi Uti Ovoda (4028 Debrecen, Simonyi ut 31.),

Sinay Miklés Utcai Ovoda (4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 2.),
Sipos Utcai Ovoda (4034 Debrecen, Sipos utca 6.),

Szabadsagtelepi Ovoda (4034 Debrecen, Faraktar utca 115.),
Szazszorszép Ovoda (4031 Debrecen, Széchenyi utca 65.),
Szivarvany Ovoda (4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 39.),

Tancsics Mihaly Utcai Ovoda (4028 Debrecen, Tancsics Mihaly utca 7-15.),
Thaly Kalmén Utcai Ovoda (4026 Debrecen, Thaly Kalman utca 10.),
Tocoskerti Ovoda (4031 Debrecen, Margit tér 18.),

Ujkerti Man6falva Ovoda (4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca 2.).

A munkamegosztas, a feleldosségvallalas rendjét munkamegosztasi megallapodas
rogziti.

A munkamegosztasi megallapodasokban foglalt feladatok soran kezelt és feldolgozott
személyes adatok védelmét, valamint a személyes adatok
feldolgozasanak/kezelésének részletszabalyainak meghatdrozasat adatfeldolgozasi (az
étkeztetési feladatok vonatkozasaban adatkezelési is) megallapodasok biztositjak.
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2. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont tevékenysége

1. A DIM rendeltetése

A DIM jelen szabalyzat I. fejezetének 1. cim 7. és 8. pontjaiban foglalt feladatokat latja

el.

2. A DIM feladatai

2.1.
2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

a telephelyek vagyonvédelmének ellatasa,
a meghatarozott telephelyek takaritdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa,
valamint az ehhez sziikséges anyagok ¢és eszkdzok biztositasa,
a telephelyek karbantartési feladatainak ellatasa, valamint az ehhez sziikséges
anyagok ¢és eszkdozok Dbiztositdsa, az  épiiletekkel kapcsolatos
energiagazdalkodasi feladatok ellatdsa, a varos energiagazdalkodéssal
megbizott gazdasagi tarsasagaval egyiittmiikodve,
a meghatarozott telephelyein 1évd épiiletek és egyéb felépitmények, valamint
az ingd vagyon kezelésével kapcsolatos (leltarozas, selejtezés) feladatok
ellatasa,
a telephelyein 1évo épliletek tliz- és érintésvédelmi feladatainak ellatasa,
munkaltatéi jogkorében a munkavédelem megszervezése, a munkavédelmi
feladatok ellatasa,
az 1. fejezet 1. cim alatt felsorolt telephelyeken, valamint az alabbiakban
felsorolt, Debrecen illetékességi teriiletén 1évo tovabbi intézményekben az
étkeztetés megszervezése, lebonyolitasa:
Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskoldja és Kollégiuma,
Debreceni SZC Beregszaszi Pal Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja,
Debreceni SZC Bethlen Gabor Kézgazdasagi Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Brassai Sdmuel Gimnéaziuma és Miiszaki Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Irinyi Janos Szakgimnaziuma és Szakiskol4ja,
Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakkozépiskolaja és
Szakiskoldja,
Debreceni SZC Konnytiipari Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Szakiskolaja,
Debreceni SZC Mechwart Andréas Gépipari €s Informatikai Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Péchy Mihaly Epitéipari Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Povolny Ferenc Szakgimnaziuma, Szakkodzépiskolaja és
Szakiskolaja,
Debreceni SZC Vegyipari Szakgimnaziuma,
Hajdt-Bihar Megyei Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium,
Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola - Alapfoka
Mivészeti Iskola,
Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium,
Kos Karoly Miivészeti Szakgimnazium és Kollégium
A DIM kezelésében 1évé meghatarozott ingatlanok, illetve a meghatarozott,
koznevelési  intézményekben 1évé  ingatlanrészek  hasznositasaval,
bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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2.9. A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa.
2.10. Zoldtertilet kezelés

2.11. Sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.

Il. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETOI ES AZOK FELADATAI

1. Cim

A DIM szervezeti felépitése, szervezeti egységei

A DIM az alabbi belso szervezeti egységekre tagozodik (SZMSZ melléklete)
Szervezeti felépités:
1. Igazgato

1.1. Ellen6rzési részleg

1.1.1. Belso ellenoOrzési vezetd
1.1.2. belso ellendrok

1.1.3. adatvédelmi tisztviselok
1.1.4. telephelyi ellen6rok

A részleg feladatat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

2. Humaneroéforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi szervezeti
egység

2.1. Huméneréforras, miiszaki €s vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes, integritas tanacsado

2.2. Miszaki részleg

2.2.1. miiszaki részlegvezetd

2.2.2. miszaki csoportvezetok

2.2.3. mérnok

2.2.4. muszaki ellenérok

2.2.5. miszaki igyintézok

2.2.6. anyagbeszerz6-gépkocsivezetd

24



2.2.7. haldzati informatikus

2.2.8. rendszergazda

2.2.9. UszOmesterek

2.2.10. karbantartdsi miivezetd

2.2.11. karbantartasi csapatvezetok

2.2.12. festdk, asztalosok, lakatosok, koémiivesek, villanyszereldk, viz-
gazszerelOk, egyéb képesitett fizikaiak

2.2.13. kertészeti miivezetd

2.2.14. kertészeti csapatvezetok

2.2.15. kertészek

2.2.16. kertészeti segédmunkasok

2.3. Személyzeti-munkaiigyi részleg

2.3.1. személyzeti-munkaiigyi részlegvezetd
2.3.2. személyzeti-munkaiigyi csoportvezetd
2.3.3. személyzeti-munkaiigyi féeldadok, eléadok
2.3.4. munka- és tlizvédelmi megbizott

2.4. lgazgatasi részleg

2.4.1. 1gazgatasi részlegvezetd
2.4.2. igazgatasi féeldadok
2.4.3. titkarnok

24.4. recepcios

2.4.5. takaritok

2.4.6. jegypénztarosok

A részlegek a feladatokat a humanerdforras, miiszaki €s vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes vezetésével latjak el.

3. Gazdasagi szervezet szervezeti egység

3.1. Gazdasagi igazgatd
A gazdasagi igazgatd jogallasan az allamhaztartasrél szo6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (4) bekezdésében nevesitett gazdasagi vezetd jogallasat kell
érteni.

3.2. Gazdasagi igazgatOhelyettes

3.3. Gazdalkodasi részlegek (2 db)

3.3.1. gazdalkodasi részlegvezetok
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3.3.2. gazdalkodasi csoportvezetok
3.3.3. gazdasagi féeldado

3.3.4. fokonyvi konyvelok

3.3.5. adoligyi ligyintézok

3.3.6. analitikus nyilvantartok

3.3.7. pénztarosok (kapcsolt munkakorben)
3.3.8. pénziigyi féeldadok, eldadok

3.3.9. kotelezettségvallalas nyilvantartok

3.4. Etkeztetési részleg

3.4.1. étkeztetési részlegvezetod

3.4.2. étkeztetési csoportvezetd

3.4.3. téritési dij ellendrok

3.4.4. ¢lelmezésszervezok

3.4.5. ¢lelmezésszervezo koordinatorok
3.4.6. pénztaros (kapcsolt munkakorben)

A részlegek feladataikat a gazdasagi igazgato vezetésével latjak el.

A fenti munkakorok besoroldsat a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat elldtdo egyes koltségvetési intézményeknél 77/1993. (V. 12.) Korm.
rendelet 2. melléklete szerint kell elvégezni, a besorolast a kinevezési iratokon €s a
munkakori leirasokban fel kell tiintetni.

A Debreceni Intézménymikodtetd Kozpont szervezeti abraja a 75. oldalon
megtalalhato.

2. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont vezetoi és azok feladatai

1. Igazgato
1.1. Azigazgat6 jogallasa:

1.1.1. Azigazgatd magasabb vezetdé megbizassal rendelkezd kozalkalmazott.

1.1.2. Az igazgatét Debrecen Megyei Jogi Véros Onkormanyzatanak
Kozgytilése palydzat alapjan, 5 évre bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

1.1.3. Azigazgato felett — Magyarorszag helyi nkorményzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjaban felsoroltak kivételével - az
egyéb munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogl Varos
Polgarmestere gyakorolja.
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1.2. Az igazgato feladatai:

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.
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.

az igazgatd a DIM felelds vezetdje, aki felelds az intézmény
mikddéséért, a feladatkorébe tartozo ligyek ellatasaért,

biztositta a DIM feladatkorét érintd jogszabalyok, DMIV
Onkormanyzat Koézgytilése és szervei dontéseinek végrehajtasat,
képviseli a DIM-et Debrecen Megyei Jog Varos Onkorményzata,
annak testiiletei, szervezeti egységei és mas szervezetek, illetve
hat6sagok, tovabba a birdsag elott, tarsadalmi szakmai szervezetekben,
Osszehivja €s vezeti a vezetdi és a dolgozoi munkaértekezleteket,
meghatarozza a DIM éves célfeladatait,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoéi folott,
koordindlja a DIM munkdjat, kapcsolatot tart a hatdsagokkal,
onkormanyzati, allami és érdekképviseleti szervekkel,

iranyitja, Osszehangolja, ellen6rzi a DIM szervezeti egységeinek
munkajat, ennek soran a vezetdknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, informacids adatszolgaltatasok készitésére,
fogadja az 6nkormanyzati képviseldket,

tajékoztatast ad Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgytilése szamara,

munkakapcsolatot tart a DMJV Polgarmesteri Hivatala szakosztalyaival
és tarsszerveivel,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

a telephelyeken folyé munkdt, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozési, szignalasi
jogkorének gyakorlasa sordn, a belsd kontroll rendszer, azon beliil az
integralt kockézatkezelési rendszer kialakitdsaval, miikddtetésével,
tovabba a folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi,
felelds az 4ltala vezetett intézményben a munkafegyelem és az
intézményi viselkedés betartasaért,

rendszeresen koteles tajékoztatni az intézmény dolgozoit a
munkdjukhoz sziikséges informaciokral,

dont a hataskorébe utalt ligyekben,

ellatjia a DIM tevékenységének korszeriisitésével és fejlesztésével
Osszefiiggd feladatokat,

koordinalja és ellendrzi a DIM bels6 szervezeti egységeiben folyo
munkat,

szervezi a kozalkalmazottak tovabbképzését,

ellatja a DIM iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszerli végrehajtasarol az adatvédelmi eldirasok betartasaval,

a gazdasagi igazgatoval egyiitt felel a DIM gazdalkodasaért,

felelds az intézmény és a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd  koltségvetési intézmények vonatkozdsaban olyan
szabalyozok kialakitasaért, melyek biztositjdk a forrasok szabalyszer,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélésat,

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

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,
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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.

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
megszervezi az intézmény ¢s a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési intézmények belsd ellendrzését,

felelos a belso kontroll rendszer kialakitasaért, ennek keretében a
szervezet minden szintjén érvényesiilé megfelelé kontrollkérnyezet,
integralt kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacioés €¢s kommunikacids rendszer, és nyomon kovetési rendszer
(monitoring) kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért. Ennek
keretében az altala megbizott integritds tandcsadd (belsd kontroll
koordinator) iradnyitasdval munkabizottsagot allit fel, ehhez a
folyamatgazdédkat megbizza, a szervezeti egységvezetok javaslata
alapjan,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az egyes szervezeti egységek
tigyrendjét, kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

gondoskodik az intézmény hatalyos jogszabdlyok szerinti adatvédelmi
szabalyozasarol, ennek keretében adatvédelmi tisztviselot biz meg,
szabalyzatot készit, az abban foglaltak betartasarol és betartatasarol
gondoskodik,

a belso ellendrzési részleg vezetdjének, tagjainak, az adatvédelmi
tisztviseloknek, az integritds tandcsadonak, a szervezeti egységek
vezetdinek munkakori leirasat elkésziti,

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

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenysegét,

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

egylittmiikddési megallapodasok, szerzédések aldirdsa 4allami,
onkormanyzati, és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel.

2. Szervezeti egység vezetije

2.1. A szervezeti egyseg vezetdjének altalanos feladatai:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.15.
2.1.6.

biztositja a szervezeti egységet €rintd jogszabalyok és szabalyzatok
végrehajtasat, és az egység miikodését,

az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a szervezeti egységét érintd, az 6t belsd kontroll elem miikodésérdl,
javaslatot tesz (a folyamatgazddk utjan) azok fejlesztésére,
modositasara, kiillonds tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolodo intézkedési tervre,

a szervezeti egységébdl a szervezet folyamatait ismerd
folyamatgazdakat javasol az igazgaté részére,

az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozdsa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyok betartasarol és betartasarol,

az egység részlegvezetdi munkakori leirasait elkésziti,

iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az egység munkdjat, az egység
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,
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2.1.7.

2.18.

2.1.9.

2.1.10.
2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.
2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.

2.1.20.
2.1.21.

2.1.22.

2.1.23.

2.1.24.
2.1.25.

javaslatot tesz a hozzd tartozo alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgatonak kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

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

gondoskodik a beszamolok hatariddben torténd elkészitésérol,
gyakorolja a kiadméanyozasi jogot az Ugyrend alapjan,

részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, intézkedik az egységét
az egységében folyd munkét, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését kiadményozasi, lattamozasi, szignalasi
jogkorének gyakorldsa sordn, az integralt kockazatkezelési rendszer
keretében, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eldirasa révén
ellenOrzi,

felelos az altala vezetett egységben a szakszeri feladatellatasaért, a
feladatellatasi-,  adatszolgaltatdsi  hataridok  betartasdért, a
munkafegyelem betartdsaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni az
igazgatét az altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy
kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridd betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni az egység kozalkalmazottait a
munkéjukhoz sziikséges informaciokral,

koézremiikddik 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 érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

az igazgatd megbizasa alapjan az altala vezetett szakteriilet képviselete
a DIM szakmai férumain vagy kiils6 szervezeteknél,

felelds a kozvetlen irdnyitasa ala tartozok feladatainak ellataséaért,
gondoskodik az egységéhez érkezett beadvanyok megvalaszolasdnak
elkészitésérol,

felelos az egységét érintd statisztikai adatok hataridére torténd
szolgaltatasaért,

kartéritési  eljardst  kezdeményez, az  egységéhez  tartozo
kozalkalmazottak vonatkozasaban,

részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenység megszervezésében.
A szabdlyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapcsolddd anyagot
elkészitteti, jovahagyja ¢és intézkedik a honlapon torténd
megjelenitésre.

2.2. Humanerdforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

2.2.1. A humaneréforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

jogallasa:

2.2.1.1.  Intézményvezetd helyettesi magasabb vezetdi megbizassal

rendelkezd kozalkalmazott, a szervezeti egység felelds vezetdje,
az igazgaté altalanos helyettese.
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2.2.1.2.

2.2.1.3.

A humanerdforrds,  miiszaki és  vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg hatarozott iddre,
kozalkalmazotti kinevezése hatdrozatlan idejli, az igazgatd
gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd
vonja vissza. Integritas tanacsadoi feladatait tobbletfeladatként
latja el, munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

Felelés a feladatkérébe tartozo tligyekért, munkdjaval
feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

2.2.2. A humaneroéforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

feladatai:
2.2.2.1.
2.2.2.2.
2.2.2.3.
2.2.2.4.

2.2.2.5.
2.2.2.6.

2.2.2.7.

2.2.2.8.

2.2.2.9.

2.2.2.10.

2.2.2.11.

2.2.2.12.

2.2.2.13.

2.2.2.14.

2.2.2.15.

a DIM telephelyei mikodésének zavartalan biztositasa,
kozremiikodik a szakhatosagok altal végzett ellendrzésekben,
gondoskodik a telephelyek miiszaki ellendrzésérdl,

az intézményi, a mikodtetéssel Osszefiiggd panaszokat kezeli,
¢s lehetdség szerint a helyszinen orvosolja,

kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel és a hatdsagokkal,
avaros energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval
egylittmiikddve kapcsolatot tart a kézmiiszolgaltatokkal, az
tizemeltetésben résztvevo kiilsd cégekkel, és gondoskodik a
szerz6dés szerinti munkavégzésiik ellendrzésérdl,

a szervezeti egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés
hossz(l tavu prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa, az éves koltségvetés elkészitésében valo aktiv
kozremukodés,

szervezi ¢€s ellendrzi a telephelyek karbantartdsi, felujitasi,
zoldterlilet-kezelési feladatainak ellatdsat, a koltségvetés
tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-eszkoz igény
megtervezésében aktivan kozremitkodik,

avaros energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tdrsasagaval
egyittmiikodve a telephelyek energetikai miikodését és
feliigyeletét biztositja;

a  kozizemi  dijak  tovabbszdmlazdsdhoz  sziikséges
megallapodasok elkészitését feliigyeli, a varos
energiagazdalkodassal ~megbizott gazdasagi tarsasdgaval
egylttmiikodve szervezi és iranyitja a tovabbszamlazashoz
szlikséges adatok el6allitasat, tovabbitasat a gazdasagi szervezet
felg,

szervezi €s ellendrzi az épiiletek vagyonvédelmi feladatainak
ellatasat, a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-
eszk6z igény megtervezésében aktivan kézremiikodik,
kialakitja az anyag- €s eszkdzgazdalkodas rendjét, megszervezi
és biztositja az intézmény anyagellatasat,

a telephelyek miikodéséhez sziikséges €s indokolt beszerzéseket
iranyitja,

a DIM beszerzéseinek adminisztraciojat koordindlja, a
beszerzéseket megszervezi €s iranyitja,

a telephelyek valamennyi, szolgéltatsi tipust igényeinek
ellatasarol, valamint a hatosagi eldirdsokhoz kapcsolodo
igények ellatasarol gondoskodik (rovarirtds, mosatas, felvonok,
emeloberendzések, tlizoltokésziilékek stb.),
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2.2.2.16.

2.2.2.17.

2.2.2.18.

2.2.2.19.

2.2.2.20.

2.2.2.21.

2.2.2.22.

2.2.2.23.

2.2.2.24.

2.2.2.25.

2.2.2.26.

2.2.2.27.

2.2.2.28.

2.2.2.29.

2.2.2.30.

2.2.2.31.

2.2.2.32.

a DIM kozbeszerzési tevékenységét kiilsd szakértd igénybe
vételével irdnyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi,

tervezi ¢s szervezi a raktarak tevékenységét, gondoskodik a
megfelel6 mennyiségli és dsszetétell raktarkészletrol,

szervezi ¢és gondoskodik a telephelyek anyag- ¢és
eszkozigényérol, biztositja az anyagok és eszkdzok litemezett és
szervezett kiszallitasat,

avaros energiagazdalkodéassal megbizott gazdasagi tarsasagéaval
egylttmiikodve kozremiikodik a koziizemi szolgaltatdsok
feliigyeletében, kdzremikodik a koziizemi dijakhoz kapcsolodo
mérdorak nyilvantartasdban, az ora leolvasasok tovabbitasaban
a tarsasag részére,

a beszerzés keretében irdnyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a
DIM Beszerzési Szabalyzata alapjan a szakmailag el0készitett
beszerzésekhez sziikséges arajanlatok kérését és a megrendelés
lebonyolitasat, a sziikséges szolgaltatasi, szallitasi szerzodések
megkotését, az ehhez sziikséges adminisztracidos feladatok
ellatasat,

gondoskodik az Tlizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi,
miszaki jellegli szolgéltatasi feladatok ellatasarol (pl. dugulés-
elharitas, tavfeliigyeleti rendszer tizemeltetése, stb.),
gondoskodik az elvégzett karbantartasi munkak sziroproba
szerd miszaki ellenOriztetésérol,

gondoskodik az elvégzett kertészeti-miiszaki munkak
szurdproba szerl ellendriztetésérol,

gondoskodik a telephelyeken 1évd épiiletek tlizjelzd és
riasztorendszereinek mikodtetésérol,

a  gépjarmiivek  karbantartasaval, felujitasaval és
lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat megszervezi, ¢és
iranyitja,

Irdnyitja és szervezi a humadanerdforras biztositdsaval
kapcsolatos feladatokat,

a DIM feladataira tekintettel elkészitteti az alkalmazottak
munkakori  leirasait, ellendrzi az azokban foglaltak
maradéktalan betartasat,

iranyitja és szervezi a kinevezésekkel, munkaszerzddésekkel
(egyéb  szerzddéskotésekkel)  kapcsolatos  feladatokat:
kinevezés, munkaszerzodés, kinevezés modositas,
munkaszerz6dés modositds, megsziintetetés, a DIM ¢és a
hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények vonatkozasaban. A folyamat soran gondoskodik a
jogszabalyok szerinti feladatellatasarol,

szervezi €s iranyitja az alkalmazottak foglalkozas egészségligyi
alkalmassagi orvosi ellatasat,

gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasanak ellendrzésérol,

iranyitja €s szervezi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat, a DIM ¢és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények vonatkozasaban. A folyamat soran
gondoskodik a jogszabalyok szerinti feladatellatasarol,
ellenérzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes
bérszamfejtést, a bérkiegészitések ¢és bérfizetések helyességét,
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2.2.2.33.

2.2.2.34.

2.2.2.35.

2.2.2.36.

2.2.2.37.

2.2.2.38.

2.2.2.30.

2.2.2.40.

2.2.2.41.

2.2.2.42.

2.2.2.43.

2.2.2.44.

2.2.2.45.

2.2.2.46.

2.2.2.47.

2.2.2.48.

2.2.2.49.

2.2.2.50.
2.2.2.51.

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

javaslatot tesz a miikodtetési feladat hatékonyabb ellatdsdhoz
sziikséges  atszervezésekre, atcsoportositasokra, 1étszam
fejlesztésekre az igazgato6 felé,

szervezi a  telephelyek  épiileteinek,  épitményeinek
hasznositasat, gondoskodik a szabad kapacitas kihasznalasarol,
az Onkoltségszamitasi Szabalyzat alapjan,

a bérleti szerzédések megkotésének folyamatat szabalyozza. E
tevékenysége keretében gondoskodik a bérleti szerzodések
elkészitésérol, a teljesités igazolas szabalyozasarol,

elkésziti a DIM miikodését szabalyozo szabalyzatokat (a
gazdalkodasi szabalyzatok kivételével), intézkedik a DIM-et
érintd valtozdsok folyamatos figyelemmel kisérésérdl,
gondoskodik azok betartasarol,

az intézmény Belsd kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik
az Ot és a szervezeti egységét érintd, az 6t belsd kontroll elem
mukodésérol, javaslatot tesz (a folyamatgazdak utjan) azok
fejlesztésére, modositasara, kiilonds tekintettel az integralt
kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,

a szervezeti egységébdl a szervezet folyamatait ismerd
folyamatgazdakat javasol az igazgato részére,

az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmére
vonatkozo szabalyok betartasarol és betartasarol,

az egyseg részlegvezetdi munkakori leirasait elkésziti,

szervezi ¢és ellenérzi a munkakori feladatok ellatasahoz
sziikséges oktatasokat,

szervezi €és ellendrzi a telephelyek takaritasi feladatainak
ellatasat, a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-
eszk6z igény megtervezésében aktivan kézremiikodik,
vagyongazdalkodasi feladatkorében tervezi és szervezi a
vagyon selejtezési, leltdrozasi feladatainak elokészitését, a
selejtezés, leltarozas szabalyzat szerinti lebonyolitasat,

feladata az iranyitdsi korébe tartozo kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

Osszeallittatja az éves szabadsagolasi litemtervet, ez alapjan a
feladatok elvégzésének biztositdsa mellett a szabadsagok
kiaddsat a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan
engedélyezi, irdnyitja,

a DIM honlapjanak szerkesztésében aktivan kozremiikodik,
gondoskodik a honlapon megjelenitendd informaciok
megjelenésérol,

a feladatkorét érintd tligyekben kapcsolattartds az irdnyitd
szervvel, kiilso szervezetekkel,

javaslatot tesz a miukodtetés hatékonyabb, eredményesebb
ellatasdhoz sziikséges igazgatdi utasitdsok, szabdlyozasok
kiadasara,

részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében,

a szervezeti egység iigyrendjében foglaltak szerint gyakorolja a
masodlagos munkaltatoi jogokat, tehat a kinevezés, jogviszony
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2.2.2.52.

2.2.2.53.

2.2.2.54.

megsziintetés, athelyezés, atiranyitads, kartéritési eljaras
meginditasa, kartérités, Osszeférhetetlenség megallapitasa,
kinevezés tartalmanak modositdsa munkaltatéi  jogok
kivételével valamennyi munkaltatéi jogot,

ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgato
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek Iényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,
részt vesz a leltdrozasi és selejtezési  tevékenység
megszervezeésében,

A szabdlyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodd
anyagot elkészitteti, jovahagyja és intézkedik a honlapon
torténd megjelenitésre.

2.3. Gazdasagi igazgato

2.3.1. Gazdasagi igazgaté jogallasa:

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.

A gazdasagi igazgatd magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott,
az igazgatd gazdalkodasi ligyekben felelds helyettese.

A gazdasagi igazgatd a gazdasagi szervezet felelds vezetdje, a
polgarmester bizza meg hatarozott idore, dijazasat a polgarmester
allapitja meg, a kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejii, az
igazgat6d gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat a
polgarmester vonja vissza.

Felelé6s a feladatkorébe tartozd tligyekért, munkdjaval
feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

2.3.2. A gazdasagi igazgato feladatai:

2.3.2.1.

2.3.2.2.

2.3.2.3.

2.3.24.

2.3.2.5.

2.3.2.6.

2.3.2.7.

2.3.2.8.

2.3.2.9.

felelds az intézmények gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem, valamint a pénziigyi
fegyelem betartasaért,
gyakorolja a pénziigyt ellenjegyzési jogkort az igazgatd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa, illetve a DIM-hez hozza
rendelt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmények esetén,
kialakitja és szervezi az intézmények konyvviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rendjét,
biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,
kialakitja és szervezi a DIM étkeztetés megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az
eléiranyzatok alakulasat,
ellenérzi a mikodési, felgjitasi ¢és beruhdzéasi kiadasok
felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi eldirasok betartasat,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények sajat
bevételeinek alakulasat,
felelés a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli €és egyéb
nyilvantartdsok vezetéséért és kezeléséért,
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3.

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.

2.3.2.23.

2.3.2.24.

2.3.2.25.

2.3.2.26.

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével
kapcsolatos ligyviteli munkat és annak alapjaul szolgélo
bizonylati rendet, gondoskodik rodla, hogy az figyvitel a
folyamatokon beliil koriilhatarolt és a felel6sség szempontjabol
ellendrizhetd legyen,

felelds a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas
megszervezeseert,

részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, a gazdalkodasi
részleg munkdjat érintd valamennyi gazdalkodasi szabalyzatot
elkésziti, intézkedik a gazdalkodasi feladatokat érintd valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérésérdl, gondoskodik annak
betartasarol,

az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az
Ot és a szervezeti egységét érintd, az Ot belsd kontroll elem
miikodésérol, javaslatot tesz (a folyamatgazddk ttjan) azok
fejlesztésére, modositasara, kiilonds tekintettel az integralt
kockazatkezelésre, és a kapcsolddo intézkedési tervre,

a szervezeti egységébdl a szervezet folyamatait ismerd
folyamatgazdékat javasol az igazgatd részére,

az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyok betartasardl €s betartdsarol,

feladata az  iranyitasi korébe tartozd6  kozalkalmazottak
beszamoltatésa, tevékenységiik értékelése,

az egység részlegvezetéi munkakori leirdsait elkésziti,

segiti az ellendrzés munkajat, a belsd ellendrzés mitkodéséhez a
sziikséges informaciokat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok
munkdjadhoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti és
rendelkezésre bocsatja,

felelos a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelds a zarasi hataridok pontos betartasaért,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgato
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek lényegében munkakorébe tartozé tigyek lehetnek,
gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasardl és betartatasarol,

részt vesz a leltarozasi ¢és  selejtezési  tevékenység
megszervezésében,

A szabdlyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodo
anyagot elkészitteti, jovahagyja és intézkedik a honlapon torténd
megjelenitésre.

Gazdasagi igazgatohelyettes

3.1. Gazdasagi igazgatohelyettes jogallasa:

34



3.1.1.

3.1.3.

A gazdasagi igazgatohelyettes vezetd beosztasu kozalkalmazott,
a gazdasagi igazgatd helyettese.

A gazdasagi igazgatohelyettest a gazdasagi igazgatd javaslatara
az igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatdrozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja foldtte a
munkaltatéi jogokat, megbizdsit az igazgatd vonja vissza,
atruhdzott munkaltatoi jogokat a humadanerdéforrds, miiszaki és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

Munkéjat a gazdasagi igazgatd iranyitja, felelds a feladatkorébe
tartozd ligyekért, munkajaval feleldsséggel tartozik a szervezeti
egyseég vezetdjének.

3.2. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.
3.2.11.

3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

felelés az intézmények gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem, valamint a pénziigyi fegyelem
betartasaért,

koordinalja az intézmények koltségvetésének  Osszedllitasat,
gazdalkodasarol szolo beszamold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol,

kialakitja és szervezi az intézmények konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi rend;ét,

biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodasi
feladatok végrehajtasat,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az
eléiranyzatok alakulasat,

ellendrzi a miikodési, felayitasi és beruhdzasi kiadasok felhasznéalasaval
kapcsolatos jogszabalyi eldirasok betartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények sajat bevételeinek
alakulasat,

ellendrzi a hazipénztar kezelését és feliigyeli az ezzel kapcsolatos
készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartési feladatokat,

Osszeallitja az éves koltségvetési beszamolot a koltségvetési szamvitel
¢és a pénziigyi szamvitel alapjan,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a konyvvezetési kotelezettséget,
megszervezi a nyilvantartas vezetését a miikodési és felhalmozasi célu
bevételekrol és kiadasokrol,

az éves koltségvetési beszamold készitését folyamatosan vezetett
részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett
fokonyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztottan koordinalja,
felelds a gazdalkoddssal Osszefiiggd szamviteli ¢és  egyéb
nyilvantartdsok vezetéséért és kezeléséért,

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval ¢€s szamvitelével
kapcsolatos ligyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati
rendet, gondoskodik rola, hogy az ligyvitel a folyamatokon beliil
kortilhatarolt és a feleldsség szempontjabol ellendrizhetd legyen,
felelds a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas
megszervezeséert,

szervezi, iranyitja a teljesitési igazolasok figyelembe vételével a
beérkezd szamlak kiegyenlitését,
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3.2.17.

3.2.18.

3.2.19.

3.2.20.

3.2.21.

3.2.22.

3.2.238.

3.2.24.

3.2.25.

3.2.26.
3.2.27.
3.2.28.
3.2.29.
3.2.30.

3.2.31.

3.2.32.

3.2.33.

3.2.34.

3.2.35.

megszervezi, iranyitja az intézmények targyi eszkéz allomanyanak
teljes analitikus nyilvantartasanak szabalyszerli vezetését a nyilvantarto
programban,

megszervezi, iranyitja az intézmények targyi eszkdz és készlet
allomanyanak feleslegessé nyilvanitasat, selejtezését, leltarozasat,
gondoskodik az alkalmazott kdnyvelési és nyilvantartd programok
megfeleld szakmai mitkddtetésérdl, kezdeményezi a sziikségessé valod
modositasokat, fejlesztéseket,

kijelolt folyamatgazdaként részt vesz a belso kontroll rendszer keretén
beliil az ellendrzési nyomvonal kidolgozdsdban, az integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasaban,

az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a gazdalkodasi részlegek altal kezelt adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyok betartasardl €s betartasarol,

feladata az iranyitdsi korébe tartozd  kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, a gazdalkodasi
részlegek munkdjat érintd szabalyzatok elkészitésében, gondoskodik a
szabalyzatok betartasarol és betartatasarol, intézkedik a gazdalkodasi
figyelemmel kiséri az iranyitdsa ald tartozo teriiletekre vonatkozo
szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,

a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

segiti az ellen6rzés munkdjat, a belsd ellendérzés mitkodéséhez a
szlikséges informacidkat megadja,

segiti az i1génybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok
munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elOkészitteti és
rendelkezésre bocsatja,

felelds a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelds a zarasi hataridok pontos betartasaért,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkaveégzésére,

javaslatot tesz a gazdalkodasi részlegekhez tartozé alkalmazottak
vonatkozasdban humanpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgat6 felé a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,
biztositja a részlegek munkdjdban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket a gazdasagi igazgat6
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozo ligyek lehetnek,

gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasarol és betartatasarol,

felelds az ligyintézési hataridok betartasaért, betartatasaért.

A gazdasagi igazgato és a gazdasagi igazgatohelyettes kozotti feladatmegosztas nem
jelenti az Aht. végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 11.§.(1)
bekezdés b) pontjaban foglalt, a gazdalkodéasra vonatkozo feleldsség atharitasat a
gazdasagi igazgatohelyettesre.
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4. Részlegvezeto

41. A
4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.
4.1.14.

4.1.15.
4.1.16.
4.1.17.
4.1.18

4.1.19.

részlegvezeto altalanos feladatai:

biztositja a részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a
szabalyzatok betartasarol, biztositja a részleg mitkodését,

irdnyitja, O0sszehangolja ¢és ellendrzi a részleg munkdjat, a részleg
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,
javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasadban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,

biztositja a részleg munkdjdban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

az intézmény Belsd kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
részlegét érintd, az 6t belsd kontroll elem miikodésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockéazatkezelésre, és a kapcsolddd intézkedési
tervre,

az intézmény adatvédelemre vonatkoz6 szabalyozdsa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyok betartasardl €s betartasarol,

feladata az irdnyitasi korébe tartoz6 kozalkalmazottak beszdmoltatésa,
tevékenységiik értékelése,

a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segité irdnymutatidsaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

gondoskodik a kiilonbozd adatszolgéltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

részt vesz a DIM tligyrendjének elkészitésében, a részleg munkajat érintd
szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a részleget érintd valtozasok
a részlegben folyé munkat, a kézalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi,
felelds az 4ltala vezetett részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a szervezeti egységvezetdt az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkéjukhoz sziikséges informaciokrol,

kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitdsat, kapcsolatot tart a
részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival,
¢és egyeb tarsszervekkel,

felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerti feladatellatasaért,

. gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak

elkészitésérol,
felelds a részleget érintd statisztikai, és egyéb adatszolgaltatasi hataridok
betartasaért, betartatasaért,
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4.1.20. kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a részlegéhez
tartoz6 kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.1.21. ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket a szervezeti egység
vezetdje allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.1.22. gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirdsok
betartasarol és betartatasarol,

4.1.23. részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

4.2.  Gazdalkodasi részlegvezetok

4.2.1. A gazdalkodasi részlegvezetok jogallasa:

42.1.1.

4.2.1.2.

4.2.1.3.

a gazdalkodasi részlegvezetd egyéb Onalld szervezeti egységet
iranyitd  vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott, a
gazdalkodasi részleg felelds vezetdje.

A gazdalkodasi részlegvezetdt a gazdasagi igazgatd javaslatara az
igazgatd bizza meg hatdrozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejii, az igazgat6 gyakorolja f6l6tte a munkaltatoi jogokat,
megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatdi jogokat a
humaner6forrds, muszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

Munkéjat a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja, a gazdalkodasi
csoportvezetok segitik, felelés a feladatkorébe tartozd tigyekért,
munkajaval felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

4.2.2. A gazdalkodasi részlegvezetok feladatai:

4.2.2.1.

4.2.2.2.

4.2.2.3.

4.2.2.4.

4.2.2.5.

4.2.2.6.

a gazdalkodasi részlegvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
részlegehez tartozd dolgozoinak szakmai munkdjat, gazdasagi,
pénziigyi és szamviteli tevékenységét,

gondoskodik a részlegéhez tartoz6 dolgozdék munkajanak funkcionalis
ellenorzésérol,

elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a részleghez tartozo
koltségvetési intézmények likviditasi tervét,

Osszeallittatja a finanszirozasi igényt, iranyitja a bankszamlakezeléssel
kapcsolatos tevékenységet,

megszervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés, a beszamolok és az adatszolgaltatasok elkészitését,

a hatalyos jogszabalyok ¢és szabalyzatok rendelkezéseinek megfelelden
megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az eldzetes ¢és végleges
kotelezettségvallalasok  nyilvantartasba  vételével, a  teljesités
igazolassal, az érvényesitéssel, kontirozassal és a konyvelési
programba torténd rogzitéssel kapcsolatos feladatokat,
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4.2.2.7. irényitja és ellendrzi az eredeti eldiranyzatok nyilvantartasba vételét,
figyelemmel kiséri az eliranyzat modositasok és atcsoportositasok
nyilvantartasba vételét,

4.2.2.8. gondoskodik a szallitoi szamlak érkeztetésérdl, nyilvantartasarol, azok

4.2.2.9. megszervezi ¢és koordindlja a beérkezd bizonylatok atvételét,
nyilvantartasba vételét,

4.2.2.10.biztositja az elszadmolasi szamlakrdl, a hozza tartozd alszdmlakrdl az
atutalasok fizetési hataridében torténd teljesitését,

42.211.a banki Aatutaldsok teljesitését kovetden gondoskodik a
bankszamlakivonatok felszerelésérol,

4.2.2.12.megszervezi, iranyitja és ellendrzi a napi pénztari és banki bizonylatok
alaki tartalmi megfelel0sségét,

4.2.2.13.ellendrzi az intézmények targyi eszkdz allomédnyanak teljes analitikus
nyilvantartdsanak szabalyszerli vezetését a nyilvantarté programban,

4.2.2.14. ellattatja a leltarkiértékeléssel kapcsolatos feladatokat, megszervezi
annak ellenérzését,

4.2.2.15.felelds a fokonyvi konyvelés naprakészségéért,

4.2.2.16.gondoskodik a kdnyvelésben rogzitett bizonylatok szabalyos, kezelhetd
leflizésérdl/elektronikus taroladsarol, a szamviteli-pénziigyi iratok
szabalyszeri kezelésérdl,

4.2.2.17.biztositja a feliigyeleti szerv és az intézményhez rendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmények részére a
sziikséges adatokat, az adatszolgaltatdsok teljesitését megel6zden
ellendrzi azok tartalmi és szamszaki helyességét,

4.2.2.18.kozremiikodik a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok
végzésében,

4.2.2.19.biztositja a  koltségvetési  konyvvezetéssel, nyilvantartassal,
adatszolgaltatassal, az iddszaki jelentésekkel, beszamolassal
Osszefiiggd feladatok ellatasat,

4.2.2.20.folyamatosan ellen6érzi a fokonyvi konyvelés és analitikus
nyilvantartasok tételes egyeztetését,

4.2.2.21.gondoskodik az alkalmazott konyvelési és nyilvantartd programok
megfeleld szakmai miikddtetésérdl, kezdeményezi a sziikségessé valo
modositasokat, fejlesztéseket,

4.2.2.22.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a gazdalkodasi részleg
munkajat érintd valamennyi gazdalkodasi szabalyzat elkészitésében,
intézkedik a részleget érintd valtozasok folyamatos figyelemmel

4.2.2.23.biztositja és ellendrzi a munkamegosztasi megallapodasban foglalt
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

4.2.2.24.felelds a hataridok betartasaért, betartatasaért,

4.2.2.25.kozvetlen kapcsolatot tart a funkcionalisan érintett részlegek
vezetoivel,

4.2.2.26.kozremiikodik az iranyitasa ala tartozoé teriiletek dolgozdinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

4.2.2.27.javaslatot tesz a részleghez tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgatd felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,

4.2.2.28.biztositja a részleg munkéjaban a jogszabalyoknak valdo megfelelést,
hatékonysagot, a szakszeriiséget,
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4.2.2.29.az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belso kontroll elem mitkddésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.2.2.30.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol és betartasarol,

4.2.2.31. feladata az iranyitasi korébe tartozé kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

4.2.2.32.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozzé tartozd dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

4.2.2.33.az iranyitasa alé tartoz6 részlegben folyé munkat, a kozalkalmazottak
munkakori  feladatainak  teljesitését  folyamatos t4jékozodassal
ellendrzi, melyrdl tajékoztatja a gazdasagi igazgatohelyettest,

4.2.2.34.felelds az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a gazdasagi igazgatohelyettest az
altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz nem
mélté magatartasrol,

4.2.2.35.rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.2.2.36.¢llatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.2.2.37.a gazdasagi igazgatd felhatalmazéasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMIJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel, a hozza rendelt intézmények vezetdivel, az
intézményi felelds munkatarsakkal,

4.2.2.38.felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasért,

4.2.2.39.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvélaszolasanak
elkészitésérol,

4.2.2.40.felelds a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért, betartatasaért,

4.2.2.41 kartéritési eljaras kezdeményezése a gazdasagi igazgatohelyettes felé,
az iranyitasa alé tartozo részleg kdzalkalmazottainak vonatkozasaban,

4.2.2.42.ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a gazdasagi igazgatod
alland6 vagy eseti jelleggel a feladat- €s hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakdrébe tartozo tigyek lehetnek,

4.2.2.43.gondoskodik a munka-, tlz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasarol és betartatasarol,

4.2.2.44.részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenység végrehajtasaban.

4.3. KEtkeztetési részlegvezet

4.3.1. Az étkeztetési részlegvezet6 jogallasa:
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4.3.1.1. Egyéb 0nallo szervezeti egységet iranyitd vezet6i megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

4.3.1.2. Az étkeztetési részlegvezetft a gazdasagi igazgatd javaslatira az
igazgatd bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése
hatérozatlan ideji, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat,
megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatoi jogokat a
humaneréforrds, miszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

4.3.1.3. Munk4jat a gazdasagi igazgatd irdnyitja, az étkeztetési csoportvezetd
segiti, felelés a feladatkorébe tartozo tligyekért, munkéjaval
felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

4.3.2. Az étkeztetési részlegvezeto feladatai:

4.3.2.1. a gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt iranyitja
¢s szervezi az étkeztetési részleg munkajat,

4.3.2.2. megszervezi, iranyitja és ellendrzi a téritési dij készpénzben torténd
beszedését, a pénztar miikodését a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan,

4.3.2.3. megszervezi, iranyitja és ellendrzi a beszedett téritési dij pénzintézetbe
torténd szallitasat,

4.3.2.4. igény esetén személyes jelenlétével tdmogatja az élelmezésszervezdk
napi munkavégzeését,

4.3.2.5. gondoskodik a Polisz szamitégépes program étkeztetési moduljanak
megfelel6 mikddtetésérol, kozvetlen kapcesolatot tart a programozoéval,
kezdeményezi a sziikségessé¢ valo modositasokat, fejlesztéseket,

4.3.2.6. kozvetlen kapcsolatot tart a gazdalkodasi részlegek vezetdivel,
valamint a funkciondlisan érintett részlegek vezetdivel,

4.3.2.7. kozremiikodik a koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, a beszamolok és
az adatszolgaltatasok elkészitésében,

4.3.2.8. 0Osszedllitja és megkiildi a gyermek kedvezményekkel kapcsolatos havi
adatszolgaltatasokat, illetve az alkalmazottak részére biztositott
étkeztetési tamogatadsok kimutatasat az szja €s szocialis hozzajaruldsi
kotelezettség teljesitéséhez,

4.3.2.9. részt vesz a koltségvetés tervezésében, annak Osszeallitasahoz adatot
szolgaltat,

4.3.2.10.felelés a bizonylatok eldirds szerinti irattdrazasaért, az étkezéssel
kapcsolatos iratok szabalyszer(i kezeléséért,

4.3.2.11.felel6s az étkeztetési nyilvantartas naprakészségéért,

4.3.2.12.gondoskodik az étkeztetési részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,

4.3.2.13.megszervezi, iranyitja és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos
nyilvantartadsok kezelését,

4.3.2.14.gondoskodik a beérkezd étkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi
bizonylatok atvételérdl, ellendrzésérdl és felszerelésérdl, idoben torténd
tovabbitasarol a gazdalkodasi részleg felé,

4.3.2.15. gondoskodik az étkeztetés soran keletkezett hatralékok behajtasardl,

4.3.2.16.gondoskodik az étkeztetésbdl keletkezett tulfizetések pénziigyi
rendezésérol,

4.3.2.17.biztositja a sziikséges napi adagszam megrendelését és rendelkezésre
allasat a f6z6konyhak szamara,
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4.3.2.18.az ¢étkeztetésbol szarmazod bevételeket egyezteti a gazdalkodasi
részlegekkel,

4.3.2.19.gondoskodik az étkezési bevételek Polisz programban torténd
nyilvantartasba vételérol,

4.3.2.20.megszervezi ¢és ellenérzi az étkeztetés soran érvényesitendd
kedvezményekre jogositdé dokumentumok nyilvantartasat, a normativ
tamogatas, igényléshez,

4.3.2.21. gondoskodik az étkeztetéshez kapcsolodo allami tdmogatas igénylés és
elszamolés jogszabaly szerinti bonyolitasarol,

4.3.2.22.ellendrzi a hataridok betartasat,

4.3.2.23.kozremukodik az irdnyitasa ala tartozo részleg dolgozdinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

4.3.2.24.javaslatot tesz a hozza tartozdé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgatd felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

4.3.2.25.biztositja a részleg munkajaban a jogszabalyoknak valé megfelelést,
hatékonysagot, a szakszerliséget,

4.3.2.26.1¢észt vesz a DIM tligyrendjének elkészitésében, az étkeztetési részleg
munkajat  érint§  szabalyzatok  elkészitésében  (Etkeztetés
megszervezésének ¢és lebonyolitdsdnak Szabalyzata), intézkedik a
gondoskodik annak betartasardl,

4.3.2.27.az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsd kontroll elem miikodésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockéazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.3.2.28.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartdsarol és betartasarol,

4.3.2.29.feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

4.3.2.30.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozzé tartozd dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

4.3.2.31.felelés az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az gazdasagi igazgatd az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

4.3.2.32.rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkdjukhoz sziikséges informaciokral,

4.3.2.33.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.3.2.34.a gazdasagi igazgatd felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel, az ¢érintett intézmények vezetdivel, az
intézmények étkeztetésért felelds munkatérsaival,

4.3.2.35.felelds a kozvetlen irdnyitasa ald tartozok szakszerii feladat ellatasaért,

4.3.2.36.felelds a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért, betartatasaért,
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4.3.2.37.aktualizalja az étkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatdt, a gazdasagi
igazgato jovahagyasat kovetden intézkedik annak a honlapon torténd
kozzétételére,

4.3.2.38.kartéritési eljaras kezdeményezése a gazdasagi igazgatd felé, az
iranyitasa ala tartozo részleghez tartozd kozalkalmazottak
vonatkozasaban,

4.3.2.39.cllatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a gazdasagi igazgatd
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
Iényegében munkakorébe tartozé tigyek lehetnek,

4.3.2.40.gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasarol és betartatasarol,

4.3.2.41.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység végrehajtasaban.

4.4. Miiszaki részlegvezeto
4.4.1. A miiszaki részlegvezeto jogallasa:

4.4.1.1. Egyéb 0nallo szervezeti egységet irdnyitd vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

44.12. A miszaki részlegvezetét a humadaneréforrds, miuszaki ¢és
vagyongazdalkodési igazgatOhelyettes javaslatdra az igazgatd bizza
meg hatarozott idére, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan ideji, az
igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja  vissza, atruhdzott munkaltatdoi jogokat a
humanerdforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

4.4.1.3. Munkdjat a humanerdéforrds, miiszaki ¢és vagyongazdalkodasi
igazgatOhelyettes iranyitja, a miiszaki csoportvezetdk segitik, felelds a
feladatkorébe tartozo tigyekért, munkdjaval feleldsséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

4.4.2. A miiszaki részlegvezeto feladatai:

4.4.2.1. a DIM telephelyei miikodésének zavartalan biztositasa,

4.4.2.2. kozremilkodik a szakhatdsagok altal végzett ellendrzésekben,

4.4.2.3. gondoskodik a telephelyek miiszaki ellenérzésérol,

4.4.2.4. az intézményi, a mikodtetéssel Osszefiiggd panaszokat kezeli, és
lehetdség szerint a helyszinen orvosolja,

4.4.25. a varos energiagazdalkoddssal megbizott gazdasagi tarsasdgaval
egylttmikodve kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, az
lizemeltetésben résztvevo kiilsé cégekkel, és gondoskodik a szerzddés
szerinti munkavégzésiik ellendrzésérdl,

4.4.2.6. a részleg feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hosszu tava
prognosztizaldsa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa,
javaslattétel, az éves koltségvetés elkészitésében vald aktiv
kozremiukodés,

4.4.2.7. szervezi ¢és ellendrzi a telephelyek karbantartasi, feltjitasi, zoldteriilet-
kezelési feladatainak ellatasat, a koltségvetés tervezéskor az ehhez
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sziikkséges  anyag-eszk0z  igény  megtervezésében  aktivan
kozremukodik,

4.42.8. a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval
egylttmiikodve a telephelyek energetikai miikodését és feliigyeletét
biztositja;

4.4.2.9. a koziizemi dijak tovabbszdmlazasahoz sziikséges megallapodasok
elkészitését feliigyeli, a varos energiagazdalkodassal megbizott
gazdasagi tarsasagaval egylittmiilkddve szervezi és iranyitja a
tovabbszamlazashoz sziikséges adatok eldallitasat, tovabbitasat a
gazdasagi szervezet felé,

4.4.2.10.szervezi ¢és ellendrzi az épiiletek vagyonvédelmi feladatainak ellatasat,
a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-eszkdz igény
megtervezésében aktivan kdzremukodik,

4.4.2.11.javaslatot ad az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas rendjének kialakitasara,
megszervezi és biztositja az intézmény anyagellatasat,

4.4.2.12.a telephelyek és a székhely mikddéséhez sziikséges és indokolt
beszerzéseket a DIM Beszerzési Szabalyzata alapjan iranyitja,

4.4.2.13.a telephelyek ¢és a székhely valamennyi, szolgaltatasi tipusu igényeinek
ellatasarol, valamint a hatosagi eldirasokhoz kapcsolodd igények
ellatasarol gondoskodik (rovarirtas, mosatas, felvonok,
emeldberendezések, tlizoltokésziilekek stb.),

4.4.2.14.a DIM kozbeszerzési tevékenységében sziikség esetén kozremitkodik,

4.4.2.15.javaslatot tesz a raktari tevékenység ellatasara, szervezi azt,
gondoskodik a megfelelé mennyiségli és 0sszetételii raktarkészletrdl,

4.4.2.16.gondoskodik a telephelyek anyag- €s eszkozigényérol, biztositja az
anyagok ¢és eszkozok litemezett és szervezett kiszallitasat,

4.4.2.17.a varos energiagazdalkoddssal megbizott gazdasagi tarsasagaval
egylttmiikodve  kozremiikodik a  koziizemi  szolgéltatdsok
feliigyeletében, kozremilkodik a koziizemi dijakhoz kapcsolodo
mérdorak nyilvantartdsdban, az ora leolvasasok tovabbitisaban a
tarsasag részére,

4.4.2.18.gondoskodik az tizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi, miiszaki
jellegtli szolgaltatasi feladatok ellatasardl a DIM Beszerzési Szabalyzata
alapjan (pl. dugulas-elharitas, tavfeliigyeleti rendszer ilizemeltetése,
stb.),

4.4.2.19.gondoskodik az elvégzett karbantartdsi munkdk szardproba szerli
miuszaki ellendriztetésérol,

4.4.2.20.gondoskodik az elvégzett kertészeti-miiszaki munkak sziroproba szerti
ellendriztetésérol,

4.4.2.21.gondoskodik a telephelyeken 1évd épiiletek  tlizjelzd és
riasztorendszereinek mukodtetésérol,

4.4.2.22.a gépjarmiivek karbantartasaval, feljitdsaval és tlizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat megszervezi, és iranyitja,

4.4.2.23.biztositja a részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a
DIM szabalyzatainak betartdsarol, biztositja a részleg mitkodését,

4.4.2.24.az elkésziilt karbantartdsi, kertészeti munkékrol informélja a DIM
vezetoit,

4.4.2.25.gondoskodik a telephelyeken 1évé miiflives palydkkal kapcsolatos
valamennyi fenntartési feladat elvégeztetésérol,

4.4.2.26. javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasdban
huméanpolitikai  kérdésben a  humanerdforras, miszaki ¢és
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vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,

4.4.2.27.biztositja a részleg munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

4.4.2.28.az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belso kontroll elem mitkddésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockéazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.4.2.29.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol és betartasarol,

4.4.2.30.feladata az irdnyitasi korébe tartozd  kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

4.4.2.31.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitdé iranymutatdsaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizdlja, és 4tadja
jovahagyasra,

4.4.2.32.gondoskodik a kiilonbozd adatszolgéltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

4.4.2.33.részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, a miiszaki részleg
munkdjat  érinté  szabalyzatok  elkészitésében  (Beszerzések
lebonyolitasanak  Szabalyzata, Raktargazdalkodasi  Szabalyzat,
Munkahelyi  kockazatelemzés ¢és kockézatértékelés, Biologiai
kockazatértékelés, Kémiai kockazatbecslés, Tlzvédelmi Szabalyzat,
Munkaruha Szabalyzat, Véddeszkoz és véddruha juttatds Szabélyzata,
Gépjarmii ilizemeltetési Szabalyzat), intézkedik a részleget érintd
betartasarol,

4.4.2.34.a részlegen folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos t4jékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén
ellenorzi,

4.4.2.35.felelos a részlegben a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul
koteles tajékoztatni a humanerdforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi
igazgatOhelyettest az altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy
kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

4.4.2.36.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

4.4.2.37.rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkéjukhoz sziikséges informaciokral,

4.4.2.38.kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

4.4.2.39.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.4.2.40.a humaneréforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a miiszaki részleg feladatkorét
érintben  DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, ¢és egyéb
tarsszervekkel, feladatkorét érintden a DIM telephelyeinek vezetdivel,
munkatarsaival,

4.4.2.41 felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer( feladatellatasaért,

4.4.2.42.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

4.4.2.43.gondoskodik a részleghez beérkezd hiba bejelentések érkeztetésének
hataridében torténd visszaigazolasarol,
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4.4.2.44 felelds a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatési
hataridOk betartasaért, betartatasaért,

4.4.2.45 kartéritési eljaras kezdeményezése a humadanerdforrds, miiszaki ¢€s
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes felé, a részleghez tartozo
kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.4.2.46.¢llatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a humaneréforrés,
miuszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes allandd vagy eseti
jelleggel a feladat- ¢és hataskorébe utal, és amelyek lényegében
munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.4.2.47.gondoskodik a munka-, tliz- ¢és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasarol és betartatasarol,

4.4.2.48.részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenység megszervezésében.

4.5. Személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto
4.5.1. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezeté jogallasa:

45.1.1. egyéb 06nalld szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal rendelkezo
kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

45.1.2. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezetét a humaneréforras, miiszaki és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes javaslatara az igazgatd bizza meg
hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejii, az igazgato
gyakorolja folotte a munkaltatéi jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja
vissza, atruhdzott munkaltatdéi jogokat a humadanerdforrds, miiszaki és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

45.1.3. Munkdjat a  humanerdforras, miszaki ¢és  vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes irdnyitja, a személyzeti-munkaligyi csoportvezetd segiti,
felelds a feladatkorébe tartozo ligyekért, munkdjaval feleldsséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

4.5.2. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto feladatai:

45.2.1. biztositja a személyzeti-munkaligyi részleget érintd jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik szabdlyzatok betartasardl, biztositja a
részleg miikodését,

4.5.2.2. iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a személyzeti-munkatigyi részleg
munkajat, a részleg kozalkalmazottainak utasitist ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

45.2.3. iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a részleg jogviszonnyal
kapcsolatos munkatigyi iratok készitésével, valamint a bérszamfejtéssel
kapcsolatos feladatainak ellatdsat a DIM, és valamennyi, a DIM-hez
rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
vonatkozasaban,

45.2.4. iranyitja a DIM-ben 1évé alkalmazottak munkakori leirdsanak
készitését, valtozasok esetén azok aktualizalasat. Err6l a
részlegvezetokkel vagy a szervezeti egységek vezetdivel egyeztetést
folytat,
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45.2.5. egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozdk
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

45.2.6. iranyitja ¢és ellendrzi az alkalmazottak munkaidé beosztdsdnak
Osszeallitasat, a jelenléti ivek kezelését,

45.2.7. iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a telephelyeken munkat végzo
alkalmazottak munkakori leirasanak készitését, aktualizalasat,

45.2.8. iranyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a foglalkozas-egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatokra torténd beutalok kiadasat, az alkalmassagi
igazolasok nyilvantartdsanak vezetését,

45.2.9. irényitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a szabadsagos {litemtervek
elkészitését, a szabadsag engedélyek alapjan a szabadsagos kartonok
vezetését,

4.5.2.10.kozremiikddik a munkavédelmi feladatok ellatdsaban: szervezi a
munkavédelmi oktatdsokat, munkaba Iépéskor intézkedik a dolgozdk
védoeszkozzel és védoruhaval torténd ellatasarol,

4.5.2.11.javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasidban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

4.5.2.12.biztositja a részleg munkéjdban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszertiséget,

4.5.2.13.az intézmény Belsd kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsd kontroll elem mitkddésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, moddositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockéazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

45.2.14.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasardl és betartasarol,

4.5.2.15.feladata az iranyitasi korébe tartoz6 kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységlik értékelése,

4.5.2.16.gondoskodik a kiilonboz6é adatszolgéltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

45.2.17.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a személyzeti-
munkaiigyi részleg munkajat érint6 szabalyzatok elkészitésében (Béren
kiviili juttatas, egyéb jovedelmek €és a mindsitési eljaras Szabalyzata,
Munkahelyi kockdzatelemzés ¢és kockazatértékelés. Munkaruha
Szabalyzat, Védbeszkdz- ¢és védOruha juttatdas Szabdlyzata,
Kozalkalmazotti Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat, Adatvédelmi,
adatkezelési, informatikai biztonsagi, a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak Szabélyzata, valamint
a gazdalkodas szamfejtési, adozasi kérdéseket érintd szabalyzatai).

4.5.2.18.intézkedik a részleget érintd valtozdsok folyamatos figyelemmel

4.5.2.19.kozremiikodik - sziikség esetén kezdeményezi - az egységvezetoi,
igazgatol utasitdsok kiadasaban/kiaddsat a szabalyzatokban nem
szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitdsdban  kiilonos
tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézményekre,
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4.5.2.20.a személyzeti-munkaiigyi részlegen folyé munkat, a kdzalkalmazottak
munkakori  feladatainak  teljesitését  folyamatos  tdjékozddas,
jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi,

4.5.2.21.felelés a személyzeti-munkaiigyi részlegben a munkafegyelem
betartdsaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a humadanerdforras,
miiszaki €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az altala tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem méltod
magatartasrol,

4.5.2.22.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

4.5.2.23.rendszeresen koteles tdjékoztatni a személyzeti-munkaiigyi részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.5.2.24 kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

45.2.25.ellatja a személyzeti-munkatligyi részleg iratkezelési feladatainak
iranyitasat -kiilonos tekintettel a személyi anyagokra-,

4.5.2.26.a humaneréforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a személyzeti-munkaiigyi
részleg feladatkorét érintdéen DMIV  Polgarmesteri  Hivatala
osztalyaival, a Magyar Allamkincstarral, és egyéb tarsszervekkel, a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetdivel, az
intézményi felelds munkatarsakkal,

4.5.2.27 felelds a kozvetlen irdnyitasa alé tartozok szakszer(i feladatellatasaért,

4.5.2.28.gondoskodik a személyzeti-munkaiigyi részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérdl,

4.5.2.29.felelds a részleget érintd statisztikai adatok €s egyéb adatszolgaltatési
hataridok betartasaért,

4.5.2.30.kartéritési eljaras kezdeményezése a humadanerdforras, muszaki és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes felé¢, a részleghez tartozo
kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.5.2.31.ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a humanerdforras,
miszaki és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes allandd vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében
munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.5.2.32.gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasardl és betartatasarol,

4.5.2.33.részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenység megszervezésében.

4.6. Igazgatasi részlegvezeto

4.6.1. Az igazgatasi részlegvezeto jogallasa:

4.6.1.1. egyéb o0nallo szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

4.6.1.2. Az igazgatasi részlegvezetét a humanerdforras, miiszaki és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes javaslatdra az igazgatd bizza
meg hatarozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejii, az
igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja  vissza, atruhdzott ~munkaltatéi jogokat a
humanerdforras, miiszaki ¢és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.
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4.6.1.3.

4.6.2.

4.6.2.1.

4.6.2.2.

4.6.2.3.

4.6.2.4.

4.6.2.5.

4.6.2.6.

4.6.2.7.

4.6.2.8.

4.6.2.9.

4.6.2.10.

Munkéjat a humanerdéforrds, miszaki ¢és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes irdnyitja, felelés a feladatkorébe tartozd tligyekért,
munkajaval felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

Az igazgatasi részlegvezeto feladatai:

biztositja az igazgatasi részleget érinté jogszabdlyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabalyzatok betartasarol, biztositja a részleg
miikddését,

iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi az igazgatasi részleg munkajat, a
részleg  kozalkalmazottainak  utasitdst ad a  munkavégzés
vonatkozasaban,

irdnyitja, 0Osszehangolja ¢és ellenérzi a DIM telephelyeinek
bérbeadassal kapcsolatos feladatait,

a bérbeadas keretében irdnyitja, dsszehangolja és ellendrzi a szabad
kapacitds kihasznalasara vonatkozd feladatellatast, a foglalasokat, a
bérleti szerzodések megkdtését, az ahhoz sziikséges adminisztracios
feladatok ellatasat,

iranyitja, osszehangolja és ellendrzi a DIM iratkezelési, irattarazasi
tevékenységét,

iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a takaritok, a jegypénztarosok
munkavégzését,

javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai  kérdésben a  humaneréforras, miszaki ¢és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

biztositja a részleg munkiajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsd kontroll elem mitkddésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos
tekintettel az integralt kockéazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabéalyozdsa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartdsarol és betartatasarol,

4.6.2.11.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatasaval és

egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozzé tartozd dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

4.6.2.12.feladata az iranyitasi korébe tartozé kozalkalmazottak beszamoltatésa,

tevékenységiik értékelése,

4.6.2.13.gondoskodik a kiilonb6zdé adatszolgéltatdsok hataridére torténd

elkészitésérol,

4.6.2.14.részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, az igazgatasi részleg

munkdjat érintd szabalyzatok elkészitésében (Onkdoltségszamitasi
Szabalyzat, Adatvédelmi... Szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat,
Takaritasi Szabalyzat, Bélyegzok kezelésének és nyilvantartdsanak
Szabalyzata), intézkedik a részleget érintd valtozasok folyamatos
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4.6.2.15.az igazgatasi részlegen folyd munkat, a kdzalkalmazottak munkakdri
feladatainak teljesitését folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa
révén ellenorzi,

4.6.2.16.felelés az igazgatasi részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a humdéneréforrds, muszaki és
vagyongazdalkodasi  igazgatohelyettest az  daltala  tapasztalt
munkafegyelmet sérté6 vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

4.6.2.17.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

4.6.2.18.rendszeresen  koteles  tajékoztatni az  igazgatasi  részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.6.2.19.kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

4.6.2.20.ellatja a DIM iratkezelési feladatainak irdnyitdsat, az irattarazasi
feladatokat koordinalja,

4.6.2.21.a humaneréforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az igazgatasi részleg
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztdlyaival, és
egyéb tarsszervekkel, feladatkorét érintden a DIM-hez rendelt
intézmények vezetdivel, munkatarsaival,

4.6.2.22.felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerl feladatellatasaért,

4.6.2.23.gondoskodik az igazgatasi részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitéséral,

4.6.2.24.felelds a részleget érintd statisztikai adatok €s egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

4.6.2.25 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetoje felé, a részleghez
tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.6.2.26. ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a humanerdforras,
miuszaki €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest allando vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében
munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.6.2.27. gondoskodik a munka-, tliz- ¢és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasarol és betartatasarol,

4.6.2.28.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

4.7. Belso ellenorzési vezeto
4.7.1. A Dbelso ellenérzési vezeto jogallasa:

4.7.1.1. egyéb 0ndlld szervezeti egységet iranyitd vezetdéi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a bels6 ellendrzés felelds vezetdje.

4.7.1.2. A belsé ellendrzési vezetét a Polgarmester egyetértésével az
igazgatd bizza meg hatarozott idére, kdzalkalmazotti kinevezése
hatdrozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

4.7.1.3. Munkéjat az igazgatod iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozo
tigyekért, munk4javal feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

4.7.2. A belso ellenorzési vezeto feladatai:
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4.7.2.1.

4.7.2.2.

4.7.2.3.

4.7.2.4.

4.7.2.5.

4.7.2.6.

4.7.2.7.

4.7.2.8.

4.7.2.9.

biztositja az ellendrzési részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabdlyzatok betartdsarol, biztositja a részleg
mukodését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a belsd ellendrzés munkajat, a
részleg kozalkalmazottainak utasitdst ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

biztositja, hogy minden, a bels6 ellendrzés hatdkorébe tartozod
ellendrzés, a szabalyzatban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra kertiljon,

a belso ellendrzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai ¢&s operativ iranymutatdas megadasaval, a
nemzetk6zi belsé ellendérzési standardoknak, utmutatoknak és
gyakorlatnak megfelelden,

a kockazatelemzésen alapuld stratégiai €s éves ellendrzési tervet
kidolgozza, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockéazati
tényezoket is figyelembe kell venni. Az ellendrzési terveket a
koltségvetési szerv vezetdjének, az azok modositdsara irdnyuld
javaslatokat az ellendrzési vezetd koteles jovahagydsra benyujtani,

a jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtja és végrehajtatja,
ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,
értékeli a szervezetnél mikodo fobb funkcidk, valamint az 0j vagy
atalakulo szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az
ezek kialakitdsaval, miikodtetésével, illetve Kkiterjesztésével
kapcsolatos problémakat,

tajékoztatja a koltségvetési intézmény vezetdjét a belsd ellendrzési
tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl (kulcsfontossagu teljesitménymutatok),

az iranyitd szerv altal végzett ellendrzések és a jogalkotok belsd
ellendrzést érintd munkajat figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy
a belsd ellendrzés a szervezet miitkddését — ésszerli koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje,

4.7.2.10.az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belso ellendrzési

kézikonyv minta megfeleld alkalmazéasa alapjan, a DIM Belsd
Ellendrzési Kézikonyvét elkésziti és annak rendszeres, de legalabb
kétévenkénti feliilvizsgalatat elvégzi, részt vesz a DIM ligyrendjének
elkészitésében, valamint a részleg munkajat érintd Adatvédelmi,
adatkezelési, informatikai biztonsagi, valamint a kézérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak szabalyzata
elkészitésében,

4.7.2.11.amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési

eljards  meginditasara, illetve a  kozalkalmazott  vétkes
kotelezettségszegésének megallapitasra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv
vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja €s javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara,

4.7.2.12.részt vesz azon igazgatoi €és egyéb értekezleteken, amelyeken a

koltségvetési szerv vezetdjének dontése szerint a belsd ellendrzési
vezetO részvétele sziikséges,

4.7.2.13.tandcsado jelleggel részt vesz a koltségvetési szerv belsd kontroll

rendszerének kialakitasdban, az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban, mikdodtetésében,
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4.7.2.14.az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsd kontroll elem miikddésérdl, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.7.2.15.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozdsa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozd
szabalyok betartasarol és betartasarol,

4.7.2.16.feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszdmoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

4.7.2.17.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozé dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovéahagyasra,

4.7.2.18.kialakitja és folyamatosan vezeti a belsd ellendrzések nyilvantartasat,
valamint az ¢éves beszamolot alatamasztd egyéb ellendrzési
nyilvantartdsokat (ellendrzési napok éves nyilvantartasa, javaslatok,
intézkedések nyilvantartasa),

4.7.2.19.gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

4.7.2.20.biztositja a belso ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében
éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl,

4.7.2.21.a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartja
¢s betartatja az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirasokat, valamint gondoskodik arr6l, hogy a belsé ellenérzést
végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzEk,

4.7.2.22.a belsd ellenérzési vezetdi megbizatasaval kapcsolatban vagy
személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutdsarol
koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
felelosséggel tartozik,

4.7.2.23.javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgato felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

4.7.2.24.biztositja a részleg munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszer(iséget,

4.7.2.25.gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

4.7.2.26.a bels6 ellendrzésen folyd munkat, a kdzalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellenorzi,

4.7.2.27.felelés a belsd ellendrzésen a munkafegyelem betartdsaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az igazgatdt az altala tapasztalt
munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

4.7.2.28.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartdsat,

4.7.2.29.rendszeresen koteles tajékoztatni a belsd ellendrzés kdzalkalmazottait
a munkéjukhoz szilikséges informaciokrol,

4.7.2.30.ellatja a belso ellendrzés iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.7.2.31.kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel, a DIM-hez rendelt
intézmények vezetdivel,
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1.1.

1.2.

121

1.2.2

1.2.3.

1.2.4.

4.7.2.32.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

4.7.2.33.felelés a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

4.7.2.34 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgatd felé, a részleghez
tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.7.2.35.¢llatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgatd allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.7.2.36.gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eléirasok betartasarol és betartatasarol.

1. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. Cim

Az Ellendrzési részleg altalanos feladatai

Az Ellenorzési részleg tagjainak jogallasa:

Az ellenéroket és az adatvédelmi tisztviseloket az igazgatd bizza meg
hatarozatlan idére az igazgatd gyakorolja folottiik a munkaltatéi jogokat,
megbizasukat az igazgatd vonja vissza. Kozvetleniil az igazgato6 irdnyitasa alatt
végzik feladatukat.

Felelosek a feladatkoriikbe tartozo tigyekért, munkdjukkal kozvetleniil az
igazgatonak tartoznak feleldsséggel.

Az Ellenorzési részleg altalanos feladatai:

A DIM és a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmények tevékenységét ellendrzi, munkajat a hatalyos jogszabalyok és a
Belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi,

az éves munkaterv alapjan tervezett ellendrzéseket végrehajtja, azokrdl a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan eldirt ellendrzési jelentéseket elkésziti,

a DIM telephelyein rendszeres helyszini ellenérzéseket tart, az ellendrzések
szabalyszerl lefolytatasat biztositja,

elkésziti ¢s folyamatosan aktualizdlja az intézmény belsd ellendrzési
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1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.
1.2.12.

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.

kézikonyvét, a megjelent rendeletek eldirdsai, valamint a Pénzligyminiszter
altal kozzétett modszertani ttmutatok alapjan,

kockéazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €és éves ellenOrzési tervek
Osszedllitasa, az igazgatd jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint
azok megvalodsitasanak nyomon kovetése,

az éves ellendrzési tervek végrehajtasa soran a belsé ellendrzési kézikonyv
eldirasainak betartdsa, ellenOrzési program, munkalapok, ellen6rzési mappa
alkalmazésa, az ellendrzési jelentés szakszerl elkészitése,

az intézmény szabalyzatainak ellenOrzése, jogszabaly modositas esetén
javaslatot tesz az igazgatonak, illetve az egységek vezetdinek azok
modositasara, a szabalyzatok ¢€s a gyakorlat 6sszhangjanak ellendrzése,

a feliigyeleti szerv altal végzett pénziigyi ellendrzési jelentésben esetlegesen
feltart, a belsd ellendrzést érintd hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetése érdekében intézkedési terv készitése, annak nyomon kdvetése,

rendkiviili ellendrzési feladatok elvégzése,

kiils6é szakértok igénybevételének sziikségessége esetén javaslattétel az
igazgatd szamara,

az éves ellendrzési jelentés elkészitése,

tanacsadoi szerep ellatasa a szabalyzatok készitése soran, valamint a miikodés
soran felmeriilo kérdésekben,

a telephelyeken a jelenléti ivek, kotelezden eldirt nyilvantartdsok naprakész
vezetésének ellendrzése,

a dolgozok munkaképesség allapotanak helyszini vizsgalata,

a telephelyeken a bérleti szerzddések ellendrzése: a bérleti szerzédésben
foglaltak ellendrzése, valamint a rendeltetésszerli hasznalat ellendrzése,

az ¢élelmezés ellendrzésének célja a hatalyos jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, valamint a Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata és a
szolgaltatd kozott 1étrejott ,,Vallalkozasi szerz6dés”-ben foglalt feladatok,
kotelezettségek és szabalyok betartdsa, betartatdsa, az ellendrzés végzésénél
figyelembe veendd szempontok alapjan, az étkeztetés menetének,
mennyiségének, mindségének ellendrzésére. A helyszinen tapasztaltak
rogzitésre keriilnek, melyet az ellendr és az ellendrzott aldirasaval lat el. Az
ellendrzések tapasztalatairol havonta jelentést készit az igazgatod részére. Az
azonnali intézkedést igényld ellendrzések esetén haladéktalanul tdjékoztatja az
igazgatdt, valamint a szervezeti egység vezetoket,

szervezi €s timogatja az adatvédelmi tisztvisel6k munka;jat,

jogszabaly kovetési kotelezettségébdl kovetkezOen az adatvédelmi tisztviselok
figyelmét felhivja az esetleges valtozasokra,

jogszabalyvaltozasok esetén tanacsadd, egyeztetd megbeszélést tart az
adatvédelmi tisztviselokkel,

az adatvédelmi tisztviselOk altal végzett ellendrzések sordn tandcsadoként részt
vesz a folyamatban, a bels6 ellendrok altal végzett ellendrzésekkor, ha annak
van adatvédelmi vonatkozdsa, akkor az adatvédelmi tisztviseld latja el
tanaccsal a belso ellendOrt,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselok altal lefolytatott, az esetlegesen
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1.2.22.

1.2.23.
1.2.24.
1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

eléforduld adatvédelmi incidens kivizsgaldsara vonatkozd eljarasban,
figyelemmel kiséri, annak nyilvantartasat,

kozremiikddik a haromévente esedékes adatkezelési feliilvizsgalaton, feliigyeli
annak megfelelé dokumentaltsagat,

nyomon koveti az adatvédelmi hatasvizsgalatot,
altalanos tanacsadast végez az adatvédelmi oktatdsok szervezéséhez,

a DIM-hez rendelt intézményekkel megkotott adatfeldolgozasi/adatkezelési
megallapodds hatalyossagat nyomon koveti, sziikség esetén kezdeményezi
annak modositasat,

A feladatkorét érintd iigyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, kiilsé
szervezetekkel, a DIM-hez rendelt intézményekkel,

ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgat6 allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, €¢s amelyek Iényegében
a részleg tagjainak munkakorébe tartozo tigyek lehetnek.

2. Cim

A Humaneroéforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi szervezeti

2.1.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

egység altalanos feladatai

A humaneréforras, miszaki és vagyongazdalkodasi szervezeti egység
tagjainak jogallasa:

A szervezeti egység tagjait az igazgatd bizza meg hatdrozatlan idére az
igazgatd gyakorolja folottiik a munkaltatoi jogokat, az atruhazott munkaltatoi
jogokat a huménerdéforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja, megbizasukat az igazgatd6 vonja vissza. Kozvetleniil a
részlegvezetdk irdnyitasa alatt végzik feladatukat.

Felelosek a feladatkoriikbe tartozd tligyekért, munkajukkal kozvetleniil a
részlegvezetoknek tartoznak feleldsséggel.

A humaneroéforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi szervezeti egység
altalanos feladata:

Ellatja a humaneréforras biztositasaval kapcsolatos, a szervezeti ligyrendben
részletezett feladatokat,

A DIM feladataira tekintettel iranyitja, segiti az alkalmazottak munkakdori
leirasai elkészitését, aktualizalasat,

Ellatja a kinevezésekkel (szerzédéskotésekkel) kapcsolatos feladatokat:
kinevezés, kinevezés modositas, felmentés stb. eldokészitése a DIM és a
hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
vonatkozasaban. A feladatot a vonatkozo jogszabalyok szerint latja el,
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2.2.4. Az alkalmazottak foglalkozas egészségligyi alkalmassagi orvosi vizsgalatra a
dolgozdkat irdnyitja, nyilvantartast vezet az érvényes alkalmassagi
igazolasokrol, azok lejartarol,

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

2.2.6.Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, a DIM és a hozzarendelt,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vonatkozasaban, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden,

2.2.7.Kimutatasokat készit a DIM ¢és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények vonatkozdsdban a személyi juttatasanak
felhasznalasarol, elemzo adatokat biztosit a bér alakulasarol. A bizonylatokat
az intézményi szabalyzatok alapjan kezeli,

2.2.8. A kozalkalmazotti utazasi kedvezményre jogositd utalvanyokat kiadja, a
kiadott utalvanyokrdl nyilvantartést vezet,

2.2.9.Kiadja a sziikséges munkaltatoi €s jovedelem igazolasokat, a kiadmanyozas
szabalyainak megfelelden,

2.2.10. Ellatja a DIM iratkezelésével, irattarazassal kapcsolatos feladatait,

2.2.11. A telephelyek épiileteinek hasznositasa feladatkorben a telephelyek
bérbeadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja: a foglalas
alapjan elkésziti a bérleti szerzddéseket, ellendrzi az atlathatosagi
nyilatkozatot, gondoskodik azok alairadsarol, az ezt kovetd nyilvantartasba
vételrdl. A szerzddésekbdl naprakész nyilvantartast vezet, sziikség esetén
adatot szolgaltat beldle,

2.2.12. A tényleges igénybevételrdl szo6l0 teljesités igazolasokat egyezteti a bérleti
szerzodésekkel,

2.2.13. Szervezi és ellatja a kijeldlt telephelyek takaritasi feladatait,

2.2.14. Gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi elGirasok
betartasarol,

2.2.15. A vagyon selejtezési, leltarozasi feladatait eldkésziti, a selejtezést, leltarozast
a gazdasagi szervezettel egyiitt lebonyolitja,

2.2.16. Vezetteti és ellenérzi a szabadsagos kartonokat. Az éves szabadsagolasi
titemtervek alapjan Osszeallitja a dolgozdk ilitemtervét intézményi szinten, az
engedélyezett szabadsagok alapjan a szabadsagok kiirasara intézkedik,

2.2.17. Az éves bér koltségvetést elkésziti, biztositja az ehhez sziikséges pontos és
naprakész adatokat,

2.2.18. A DIM altal hasznélatos bélyegzdket biztositja, gondoskodik ezek
nyilvantartasarol, elkészitésérol, kiadasarol és visszavételérol,

2.2.19. A DIM honlapjénak szerkesztésében aktivan kdzremuiikodik, gondoskodik a
honlapon megjelenitendd informaciok megjelenéséral,
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2.2.20. A DIM telephelyei miikodését biztositja,

2.2.21. Szervezi és ellatja a telephelyek karbantartési feladatait,
2.2.22. Szervezi és ellatja a telephelyek zoldteriilet kezelési feladatait,
2.2.23. Kozremiikodik a szakhatosagok altal végzett ellenérzésekben,
2.2.24. Az intézményi, a mikodtetéssel 6sszefiiggd panaszokat kezeli,

2.2.25. Kapcsolatot tart az tizemeltetésben résztvevo kiilso cégekkel, és gondoskodik
a szerzO0dés szerinti munkavégzésiikrdl, annak ellendrzésérol,

2.2.26. A feladatkorét érintd ligyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, kiilsd
szervezetekkel, a DIM-hez rendelt intézményekkel, a DIM telephelyei
vezetOivel, munkatarsaival,

2.2.27. A szervezeti egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hossza tava
prognosztizaldsa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, az éves
koltségvetés dologi kiadasait megtervezi,

2.2.28. Szervezi és ellendrzi a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatasat, a
koltségvetés tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-eszkdz igény
megtervezésében aktivan kozremiikodik,

2.2.29. Szervezi és ellatja a telephelyek miiszaki jellegli szolgaltatasi feladatainak
ellatasat,

2.2.30. A DIM anyag- és eszkozgazdalkodas rendjérdl gondoskodik, megszervezi és
biztositja az intézmény anyag- €s eszkoz ellatasat,

2.2.31. Gondoskodik a telephelyek miikodéséhez sziikséges ¢és indokolt
beszerzésekrol,

2.2.32. A varos energiagazdalkoddssal —megbizott gazdasdgi tarsasagaval
egylttmikodve kozremikodik a telephelyek kozmili szolgéltatasaival
kapcsolatos feladatok ellatdsaban: mérdorak nyilvantartdsa, leolvasasa,
tovabbszamlazashoz kapcsolodo megallapodasok elkészitése,

2.2.33. Gondoskodik valamennyi teriilet részére a sziikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek beszerzésérol,

2.2.34. Ellatja a raktarozasi feladatokat, gondoskodik a megfeleld mennyiségii és
Osszetétell raktarkészletrol,

2.2.35. A telephelyek anyag- és eszkozigényérdl gondoskodik, biztositja az anyagok
¢és eszk0zok litemezett és szervezett kiszallitasat,

2.2.36. Kozremiikodik a DIM kozbeszerzési tevékenységében kiilsé szakértd
igénybe vételével,
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2.2.37. Elvégzi a palyazatok beadasaval, Ilebonyolitdsaval, elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat,

2.2.38. Gondoskodik a telephelyeken 1évo épiiletek tiizjelzd és riasztorendszereinek
mukodtetésérol,

2.2.39. Ellatja a gépjarmiivek karbantartasaval, felajitasaval és tlizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

2.2.40. A feladatkdrét érintd tigyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, kiilsé
szervezetekkel, a DIM-hez rendelt intézményekkel,

2.2.41. Figyelemmel kiséri az egység feladatkorével kapcsolatos jogszabalyok, helyi
rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok szabalyzatokon
torténd atvezetésérol,

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

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

2.2.44. Fllatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket a humaneréforras,
miiszaki és vagyongazdalkoddsi igazgatohelyettes allando vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek Iényegében az egység
tagjainak munkakorébe tartozo tigyek lehetnek.

3. Cim

A Gazdasagi szervezet szervezeti egység altalanos feladatai

3.1. A gazdasagi szervezet szervezeti egység tagjainak jogallasa:

A szervezeti egység tagjait az igazgatd bizza meg hatdrozatlan 1dére az
igazgatd gyakorolja folottiik a munkaltatoi jogokat, az atruhazott munkaltatoi
jogokat a huménerdéforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja, megbizdsukat az igazgatd6 vonja vissza. Kozvetlenil a
részlegvezetdk irdnyitasa alatt végzik feladatukat.

Felelosek a feladatkoriikbe tartozd tligyekért, munkajukkal kozvetleniil a
részlegvezetoknek tartoznak feleldsséggel.

3.2. A gazdasagi szervezet szervezeti egység altalanos feladata:

3.2.1. Gondoskodik a DIM ¢és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval, a
konyvvezetéssel €s egyéb nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol,
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3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

Gondoskodik a DIM-et illetd bevételek beszedésérol,

Teljesiti a DIM ¢és a hozzéarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények fizetési kotelezettségeit, figyelemmel kiséri a
koltségvetési kiadasok és bevételek alakulasat, arr6l havonta pénzforgalmi
jelentést készit,

A vonatkozo jogszabalyok eldirdsait figyelembe véve gondoskodik a
szamviteli politika kialakitasarol, javaslatot készit a pénzkezeléssel és egyéb
gazdalkodassal, illetve vagyonkezeléssel kapcsolatos szabalyzatokra,
valamint igazgat6i utasitasaira,

Kezeli a DIM ¢és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények pénzkészletét, gondoskodik a készpénzkifizetések
szabalyos és hataridében torténd teljesitésérol,

A feliigyeleti szerv irdnyéba teljesiti a beszamolasi kotelezettségeket €s az
eloirt rendszeres, illetve esetenkénti adatszolgaltatasi, tajékoztatasi
feladatokat,

Elemzi az éves gazdéalkodast, indokolt esetben javaslatot tesz a sziikséges
vezetoi intézkedésekre,

Nyilvéntartja a DIM ¢és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmények tulajdonaban, kezelésében, illetve haszndlatdban 1évo
vagyontargyakat,

Végzi a DIM étkeztetés megszervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatait a szabalyzat alapjan, ennek keretében a téritési dijakat a
kedvezményekre vonatkozd hatdrozatok alapjdn beszedi, biztositja a
sziikséges napi adagszdm megrendelését és rendelkezésre allasat a f6z0-
illetve talalokonyhdk szdmara,

Gondoskodik valamennyi teriilet részére a sziikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek, munka-és védéruha nyilvantartasarol, kiadasarol,

Kozremikodik a DIM kozbeszerzési tevékenységében kiilsd szakértd
igénybe vételével,

Elvégzi a palyazatok beadasaval, lebonyolitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat,

A feladatkorét érintd tigyekben kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel, kiilsé
szervezetekkel, a DIM-hez rendelt intézmények vezetdivel, munkatarsaival,

Figyelemmel kiséri a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozéasait, gondoskodik a jogszabdly valtozasok
szabalyzatokon torténd atvezetésérol,

Segiti az ellendrzés munkajat, a belsé ellendrzés mitkodéséhez a sziikséges
informéciokat megadja,
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3.2.16. Segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a kiilsé ellenérok
munkdajahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elokésziti és rendelkezésre
bocsatja,

3.2.17. Ellatja tovabba mindazokat az tligyeket, amelyeket a gazdasagi igazgatod
allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hatdskorébe utal, és amelyek
lényegében az egység tagjainak munkakorébe tartozo tigyek lehetnek.

IV. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Cim

Ertekezletek rendje

Az igazgatd a hatékony €és a magas szinvonal szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és tajékoztatast
ad az altala biztositott férumokon.

Ezek:
o vezetO1 értekezlet,

o részlegértekezlet, csoportértekezlet
e dolgozo6i munkaértekezlet.

1. Vezetoi értekezlet

1.1. Az igazgat6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal igazgato6i
értekezletet tart.

1.2. Az igazgatoi értekezleten részt vesznek:

e igazgato,
e humadnerdforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes,

e gazdasagi igazgato,
e Delso ellenorzési vezeto.

1.3. Az igazgatoi értekezlet feladata:
e tajékozddas a belso szervezeti egységek munkéjarol,
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.
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2. Részleg, illetve csoportértekezlet

2.1. A szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint, de kéthavonta legaldbb egy
alkalommal részleg, illetve csoportvezetdi értekezletet tartanak. Az étkeztetési
részleg sziikség szerint, de kéthavonta legalabb egy alkalommal részlegvezetoi
értekezletet tart.

2.2.  Arészleg, ill. csoportvezetdi értekezleten részt vesznek:

e szervezeti egység vezetdje,
e gazdasagi igazgatdhelyettes
e részlegvezetok
e csoportvezetok
2.3. Arészleg, ill. csoportvezetdi értekezlet feladata:
e tajékozddas a részlegek, csoportok munkajarol,
e a részlegek, illetve csoportok aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

3. Dolgozo6i munkaértekezlet

3.1. Az igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
3.2. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi - szolgalatot nem
teljesitd - dolgozojat.
3.3. Azigazgat6 a dolgozoi értekezleten:
e beszamol a DIM eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
e ¢rtékeli a DIM dolgozoéinak munkakoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.
3.4. Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.
3.5. Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

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

2. Cim

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas rendje

1. Egyiittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

1.1. A DIM feladatai ellatasa érdekében egylittmukodik:
61



Allami ellen6rzé és onkorményzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel,
valamint a feladatai ellatasahoz segitséget nyujto egyéb szervezettel.

1.2. Az igazgatd kapcsolatot tart az dnkormanyzat vezetésével, az dnkormanyzat
tisztségviseldivel, valamint mindazon szervekkel é&s 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 humanerdforras, muszaki ¢és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
feladata segiteni, sziikség esetén helyettesiteni az igazgatot kapcsolattartasi
feladatainak ellatasaban.

2. Asajtoval valé kapcsolattartas

A DIM egészét érintd kérdésekben a sajtonak az igazgatd adhat tajékoztatast.

V. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
MUKODESI RENDJE

1. Cim

Altalanos szabalyok

1. A DIM folyamatos miikodését a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi
eszkozei, az SZMSZ és tovabbi belsd szabalyzatok, valamint a felettes vezetd
utasitasai hatarozzak meg.

2. A vezetdk és a dolgozok (kozalkalmazottak) feladatait az el6z6 pontban
foglaltakon tul a munkak®ori leirds szabalyozza.

3. A munkakori leirds a kinevezés melléklete, a feleldsség megallapitasara is
alkalmas modon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltd ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre
vonatkozo sajatos eldirdsokat, a helyettesités rendjét, valamint a dolgozd
ellendrzési kotelezettségeit, a Belsdé kontroll Szabalyzat, ezen beliill az
ellendrzési nyomvonal és az integralt kockazatkezelési rendszer, az intézkedési
tervben foglaltak figyelembe vételével. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat
a kijelolt dolgozok latjak el, tobbletfeladatként, a munkakdri leirdsukban
foglaltak szerint, a bels6 ellendrzési vezetd irdnyitasa mellett.
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1.

A felettes vezetd rendelkezése alapjan a DIM szervezeti egységei, részlegei,
csoportjai annak vezetdi rendkiviili vagy halaszthatatlan esetben kotelesek olyan
tigyet is intézni, amely az SZMSZ, illetve az ligyrend vagy a munkakori leiras
szerint mas szervezeti egység, részleg vagy csoport feladatkorébe tartozik.

A kozalkalmazott koteles a tudomasara jutott hivatalos informéciot - az adat €s
titokvédelmi szabalyok betartasaval - az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni,
illetve az iigyintézo sziikség esetén, az informacid alapjan hivatalbdl eljarast
kezdeményezni.

2. Cim

A miikodés rendjét meghatarozo dokumentumok és szabalyzatok

A DIM miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok:
1.1. Alapito okirat

A DIM-et DMJV Onkormanyzata alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a DIM miikddésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, melyet Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése,
mint irdnyito szerv hatarozatban fogad el.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a DIM igazgatdja késziti el és DMJV Onkormanyzata
Kozgytilésének Pénziigyi Bizottsdga hagyja jova.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e a DIM vezetOire,
e a DIM dolgozoira.

1.3. Szabalyzatok

A szabdlyzatok egy - egy feladatkort vagy jogintézményt atfogdan teljes
kortien szabalyozo, jogszabaly altal szabalyzat formaban kotelezéen eldirt
vagy kiadhato rendelkezések.

Az alabbi szabalyzatokat kell kiadni:

Kikiildetési Szabalyzat

A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
Szamviteli politika,

Szamlarend,
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Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyozasa,

Leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének szabalyzata,
Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitdsanak szabalyzata,
Kozalkalmazotti szabalyzat,

Béren kiviili juttatds, egyéb jovedelmek és a mindsitési eljaras Szabalyzata,
Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata,

Raktargazdalkodasi Szabalyzat,

Szervezeti egységek iigyrendje,

Kozponti Tlizvédelmi szabalyzat,

Munkahelyi kockazatelemzés és kockazatértékelés,

Biologiai kockazatértékelés,

Kémiai kockazatbecslés,

BélyegzOk kezelésének és nyilvantartasanak szabalyzata,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Bels6 kontroll Szabalyzat,

Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi, valamint a kozérdekii
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Iratkezelési szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

Takaritasi szabalyzat,

Munkaruha szabalyzat,

Munkavallalok egyéni véddeszkoz- és véddruha juttatdsanak Szabalyzata,
Onkoltségszamitasi Szabélyzat,

Reprezentacios kiadasok Szabalyzata,

Koveteléskezelési szabalyzat

A felsorolt szabalyzatok koziil a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézményekkel kozds szabalyzatokat a munkamegosztasi megallapodasok

rogzitik.

1.4. Igazgatodi utasitas

1.5.

A DIM miitkodését az iranyitas, a feladatellatas, a gazdalkodas feladatainak
rendszeresen, folyamatosan ismétlodé tevékenységeinek szervezett
végrehajtasi rendjét, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések
végrehajtasat, Osszehangolasat az igazgatd irasbeli utasitasban
szabalyozza.

Korlevél

A korlevél belsd szabalyozasnak nem mindsiild, egy adott feladat, vagy
folyamat megvalositdsara vonatkozd moddszerek leirdsa, esemény
értekelése, vagy eseményre, rendezvényre torténd meghivas érdekében
kiadott dokumentum.
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1.

Altalanos érvényli, vagy tobb szakteriiletet érintd korlevél kiadasara az
igazgatd, szakteriiletiikre vonatkozoan a szervezeti egységvezetok
jogosultak.

A Dbelsé szabalyozas, korlevél elkészitése, kidolgozasa, egyeztetése,
jovahagyasra vald elGterjesztése az utasitas, szabalyzat targya szerint
illetékes szakmai szervezeti egység feladata.

1.6. Egységvezetdi utasitas

Szakteriiletet érinté utasitds kiadasdra az szervezeti egységvezetok
jogosultak.  Egyeztetése, jovahagyasra vald elbterjesztése az utasitas
targya szerint illetékes szakmai szervezeti egység feladata.

3. Cim

Munkarend és tigyfélfogadas

A Debreceni Intézménymiikodteté6 Kozpont munkarendje

1.1.

1.2.

A munkaidd heti 40 6ra, melybe a munkakdzi sziinet idétartama beleszamit.
Munkaidd a DIM koézponti alkalmazottai részére:

hétfotdl — csititortokig: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

1.3. A szocidlis intézmények és a koznevelési intézmények telephelyein feladatot

1.4.

1.5.

1.6.

ellato alkalmazottak munkaidejének alkalmazkodnia kell a szakmai
munkahoz, a vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatokhoz. A munkaidd
a telephelyeken lehet egybefliggd vagy osztott. A munkaidét a munkakori
leirasokban kell meghatarozni.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az egység- ¢és a részleg, ill.
csoportvezetdk javaslatara  atruhdzott munkaltatéi  jogkorében a
humanerdéforras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes jogosult.

Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni a kozvetlen vezetd (részlegvezetd,
szervezeti egység vezetd) engedélyével lehet.

Kiilonésen indokolt esetben, egyedi kérelemre atruhdzott munkaltatoi
jogkorében a  humdanerdforrds, miiszaki ¢és  vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes az altaldnos munkarendtdl eltérd munkaidd beosztast
engedélyezhet.
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2.

Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadasi idé a recepcion:
hétfotdl cstitortokig 15.30 oraig
pénteken 13 oraig.

Az egyes szervezeti egységek iigyfélfogadasi rendjét a szervezeti Egységek Ugyrendje
részletezi.

4. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont képviselete

A DIM-et peres, vagy peren kiviili ligyekben mas természetes ¢és jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezettel szemben az igazgato,
vagy irasbeli megbizasa alapjdn mas vezetd megbizast személy, vagy tligyvéd
képviseli.

Egyéb igazgatdi dontést nem igényld, vagy kotelezettségvallalassal nem jard
tigyekben az igazgatd képviseleti jogat gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi
igazgatora, egyéb ligyekben a huméner6forras, miiszaki és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettesre dtruhézhatja.

5. Cim

Az iratkezelés, a szignalas, a kiadmanyozas és az iratkolcsonzés

altalanos rendje

A DIM-hez benyujtott, illetve a cimére postazott valamennyi iratot a titkarsagon
kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, majd az igazgato, vagy a humanerdforras,
miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes részére tovabbitani. Az
érkeztetést, a nyilvantartdsba vételt, az iktatast, valamint az igazgatd, vagy a
humanerdforrds, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes részére
torténd tovabbitast a titkarnd végzi. Az ligyfélfogadasi idében személyesen
benyujtott iratok érkeztetését a recepcids végzi, majd az érkeztetett iratot az ott
kezelt el6zmény iratokkal egyiitt szignaldsra atadja az igazgatd, vagy a
szervezeti egységvezetok részére.

Az iratkezelés felligyeletét a DIM egészére kiterjedéen a humanerdforras,
miiszaki €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes latja el.
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10.

11.

12.

A szignalas az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység, részleg, csoport
¢s/vagy ligyintéz0 személy kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatarozasa. Az igazgato €s a szervezeti egységvezetok szignalasi joga a DIM
valamennyi iigyére kiterjed. A szervezeti egységvezetOk szignaldsi joga a
részlegvezetok kijelolésére terjed ki. Ettdl eltérden a gazdasagi igazgatd joga
szignalni a gazdalkodasi, szamviteli, pénziigyi iratokat.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az a kozvetlen
feldolgozasra kijeldlt igycsoportba tartozik, kdzvetleniil az illetékes szervezeti
egységhez, részleghez, csoporthoz kell tovabbitani. Ez aldl kivétel, és
kozvetleniil az igazgatdohoz, vagy a humaner6forrds, miszaki ¢&s
vagyongazdalkodasi igazgatohelyetteshez kell szignalasra felterjeszteni, ha az
irat:

e az éllamigazgatas kdzponti és helyi (teriileti, telepiilési) szerveitdl,
e az Onkormanyzatoktdl illetve azok szerveitol,
o rendvédelmi szervtdl, birdsagtol, ligyészségtdl érkezik.

A papiralapu és elektronikus ligyintézés, valamint a papiralapt és az
elektronikusan érkezd iratok kezelésének részletszabalyait a Szervezeti
Egységek Ugyrendje, valamint az integralt kockazatkezelés soran &sszedllitott
ellendrzési nyomvonal tartalmazza.

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

A DIM-bdl kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések
kiadméanynak tekintend6k. Kiadmanyként kell kezelni a dolgozok részére
kiadott hivatalos iratokat is.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban kiilon meghatarozott egyéb dokumentumok.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az
irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt a kiadméanyozd sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja tovabba,

e akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A hitelesitésre felhatalmazott személyt a kiadményozo irasban jeloli ki.
Altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joggal az igazgato rendelkezik.
A szervezeti egységek vezetdinek kiadmanyozasi joga:

e a humanerdforrds, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes az
igazgatd akadalyoztatasa esetén altalanos ¢és korlatlan kiadmanyozasi
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joggal rendelkezik, kivéve a pénziigyi kotelezettségvallalassal jard
iratokat. Ezen tligyekben az igazgatd a Pénzkezelési Szabalyzat szerinti
modon ¢€s esetekben adhat felhatalmazast részére.

e a szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak az altaluk iranyitott
szervezeti egység (részlegek) feladatkorében keletkezO {ligyiratokat,
valamint az altaluk iranyitott szervezeti egységet (részleget) érintd
intézkedéseket.

s a gazdasdgi igazgatd az igazgatd ¢€s a humanerdforrds, miiszaki és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes egylittes tavolléte esetén altalanos
¢s korlatlan kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

13. A fentiek szerint kiadmanynak nem tekinthetd, az egyes részlegvezetdk altal az
intézmények, kiilsé szervezetek fel¢, feladatkoriiket érint6 ligyekben torténd
intézkedés, tajékoztatas a szervezeti egységvezetok felhatalmazésa alapjan,
elektronikusan is torténhet. Ennek részletszabalyait a Szervezeti Egységek
Ugyrendjében, valamint az integralt kockazatkezelés soran osszeallitott
ellendrzési nyomvonalban kell meghatéarozni. Ugyintézok kizardlag a hozzajuk
rendelt intézmények fel¢ adhatnak tdjékoztatdst feladatkoriiket érintd
iigyekben, a részlegvezetok felhatalmazasa alapjan.

14. Az irattarbol hivatalos hasznalatra valé iratkdlcsonzés szabalyai:

e A dolgozdk jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolesondzhetnek tligyiratokat.

e A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell
végezni.

e Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol ligyiratpotlo
lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
tgyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén
kell tarolni.

e FElektronikusan irattdrazott iratok esetében az eljards ugyanaz, mint a
papir alapt irattar esetében. Ugyiratp6tld lap ez esetben nem sziikséges,
az irat kiadasdnak engedélyezését, a kiadas tényét -elektronikus
levelezéssel kell igazolni.

6. Cim

A személyes adatok kezelése

A DIM a dolgozok személyes adatait a kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992.
évi XXXIII. torvény, az Info tv., a GDPR, valamint az intézmény szabalyzata ide
vonatkoz6 rendelkezései szerint kezeli.

Kezeli tovabba a bérbeadasokkal Osszefliggésben keletkezett iratokban a
természetes személy adatait, koveteléseinek érvényesitése érdekében.

Kezeli az étkeztetés megszervezése, biztositasa soran a tanulok adatait.
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A DIM-ben szervezési ¢és technikai intézkedésekkel ki kell zarni, hogy a kezelt
személyes adatokat jogosulatlanok megismerjék.

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy
kiilondsen a kozalkalmazott sajat adataival torténd rendelkezési joga
biztositasdnak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorldsdnak, valamint az adatkezelésben részt vevd
kozalkalmazott felelosségének ¢és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabdlyait az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi
valamint a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak Szabalyzata
tartalmazza.

A DIM a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
esetében a veliilk megkotott Adatfeldolgozasi (az étkeztetés esetén adatkezelési)
megallapodds rendelkezéseinek megfelelden dolgozza fel, illetve kezeli a
személyes adatokat.

7. Cim

A munkakor atadas-atvétel rendje

A dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése, vezetéi megbizasuk
visszavonasa, illetve vezetdi megbizasrol valdo lemondasuk esetén munkakori
feladataikat, illetve az annak ellatdsaval Osszefliggd informaciokat €s iratokat
»atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

A munkakor atadasat és atvételét a felmentés, illetve lemondds idépontjat
megel6zd 8 napon beliil, de legkésébb a munkdban t61tott utols6 munkanapot
megel6z6 munkanapon kell lefolytatni és jegyzékonyvben rogziteni, az atadod
munkakori leirdsaban foglaltakra vonatkozoan is. A jegyz6konyv tartalmazza:

e aszervezeti egység ¢és munkakor megnevezEését,

e a munkakor atadas okat,

e az atado és az atvevO nevét,

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

o az atadott illetve atvett szervezeti egység illetve munkakdr atadas kori
allapotat jellemzd legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban Iév0 feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

e az atado altal hasznalt szamitogépen 1évo, a munkakorhoz kapcsolodd
dokumentumokat (file-okat),

e az atadas atvételben résztvevok névsorat,

e az atadod nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden
Iényeges tligyben tajékoztatast adott,

e az atado rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak,
atvételének megtorténtét,

69



e az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.
3. AjegyzOkonyvhoz csatolni kell a korézo lapot, melyen szerepel az:

o analitikus nyilvantarto,

o ¢dtkeztetési részleg ligyintézdje

o felelds vezetd

e személyzeti-munkatigyi el6ado,

o informatikai felelds,

o titkdrsagi ligyintézo,

e munkaruha, véd6eszkoz, véddruha nyilvantartasaért felelds tigyintézo,

+ a felelés vezetd aldirasa arrdl, hogy a korozolap tartalma szabalyos, a
dolgozo teljes kortien elszamolt.

4.  Ajegyz6konyvet a munkateriiletileg illetékes vezetd, vezetd vonatkozasaban az
igazgatd tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas-atvétel
megfeleldségét.

A jegyzOkonyvet a személyzeti-munkatigyi eléadd koteles alairni. Munkatigyi
irat kiadasara csak alairt, a felsorolt mellékletekkel illetve igazolasokkal ellatott
¢s alairt jegyz6konyv alapjan kertilhet sor.

5. Az 4atadas-atvételi jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a
kozalkalmazotti, jogviszony megsziinésével, illetve a munkakor valtozasaval
kapcsolatos munkatigyi eljarés részeként kell kezelni.

6.  Ajegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy az atado, egy
az atvevo, egy az irattar példanya.

7. A vezetdi megbizdssal nem rendelkezd dolgozok esetében a munkakor atadas-
atvétel koriilményeit és a lebonyolitds modjat a kozvetlen vezetd hatarozza meg
¢és a lebonyolitasért felelosséggel tartozik. Az illetékes vezetd e feladatat az
alabbiak figyelembevételével latja el:

8. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, belso athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzden a dolgozd
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ligyiratokat irattdrazni, a
munkafolyamatban 1év0 iktatmanyokat egyeztetni.

9. Az irattdrazast és az egyeztetést kovetden keriil sor az egységen beliil a
munkakor  atadas-atvételére, melynek sordn  rendelkezni kell a
munkafolyamatban 1év6 iktatott ligyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar
megtett kozbeeso intézkedéseket.

8. Cim

A helyettesités rendje

1. Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitését a
humaneré6forras, miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes latja el.
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2. A szervezeti egységek vezetdit, tavollétik esetén a kovetkezd személyek
helyettesitik:
humaneréforras, miiszaki €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az igazgatd
altal kijelolt kozalkalmazott helyettesiti,
a gazdasagi igazgatot a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

3. Az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok

tartalmazzak.
9. Cim
A belsé ellendrzés rendje
1. A DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények

belsé ellendrzési feladatait a tevékenység végzésére jogosult, a vonatkozd
jogszabalyoknak és szakmai eldirdsoknak megfeleld belsd ellendrok 1atjak el.

2. A DIM belso ellendrzési kotelezettségének teljesitése, tovabba az ésszerli €s
szabalyszerli gazdalkodas elomozditasa, a belso tartalékok feltarasa érdekében
id6szerlien ellendrzi és értékeli:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

a szaktevékenység ellatdsanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszerliségét,
¢s gazdasagossagat, valamint a miikodési gazdalkodas szervezettségét,

a dolgozok foglalkoztatasanak, a befektetett eszkozok optimalis
kihasznalasanak, fenntartdsdnak, ¢&s fejlesztésének ellendrzésével
rendelkezésre allo eréforrasok hatékony kihasznalasat,

a jogszabalyok €s mas altalanos érvényii rendelkezések, a bels6 szabalyzatok
megtartasat, a bizonylati és okmanyfegyelem meglétét, tulajdon védelmét és
annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat,

a koltségvetési beszdmold, az el6zd évi pénzmaradvany- és eredmény
elszamoléas megalapozottsagat.

3. A belso ellendr az igazgato altal jovahagyott litemterv alapjan vagy utasitas
alapjan végzi feladatait. A lefolytatott vizsgéalatok allasarol, eredményeirdl a
jogszabalyok szerint koteles beszamolni az igazgatonak.

4.1.

4.2.

4.3.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos ellendrzési feladatok:

a folyamatba ¢épitett ellendrzés keretében az aktudlis beszerzések
dokumentaltsaganak és tevékenységének vizsgalata,

utolagos ellendrzés keretében a kozbeszerzési torveény eldirdsainak
maradéktalan betartasa,

a beszerzések dokumentaltsaganak ellendrzése.
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10. Cim

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok

Az alapvet6 jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint
a kozélet tisztasdganak biztositasa €s a korrupcidé megeldzése céljabol az alabbiakban
meghatdrozott tisztviselok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616
2007. ¢évi CLII. torvényben meghatirozott eljardsi szabalyok szerint
vagyonnyilatkozatot ~ tesznek, illetéleg  szdmot adnak a  megel6zd
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasukrol és
annak okarol:

1.  igazgatd kinevezésekor, majd azt kovetden évente,

2.  humaner6forrds, miiszaki és  vagyongazdalkodasi  igazgatohelyettes
kinevezésekor, majd azt kovetden évente,

3. gazdasagi igazgatd a foglalkoztatas megkezdésekor, majd azt kvetden évente,

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsba vételérdl ¢és megoOrzésérdl az igazgatod
gondoskodik.

11. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont dolgozoinak jogviszonya

A DIM dolgozéi kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.

A kozalkalmazott dolgozok jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.), valamint a 77/1993. (V.

12.) Korményrendelet szabalyai vonatkoznak.

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

4. Az intézmény megbizasi szerzédést kithet sajat dolgozdjaval munkakorébe

nem tartozo feladatra, hatarozott idore.

N —

12. Cim

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont gazdalkodasanak rendje
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Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 6sszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozéasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Szervezeti Egységek Ugyrendje tartalmazza.

1. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi

részlegvezetok kotelesek Orizni.

2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

A DIM helyiségeinek hasznalatat, hasznositasi rendjét és ennek feltételeit belsd
szabalyzatokban kertiil szabalyozasra.

13. Cim
Intézményi 6vo, védo eldirasok

1. Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. Minden dolgozonak ismernie kell a Kdzponti Tilizvédelmi Szabalyzatot, a
Munkavédelmi Szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

3. Az intézmény vagyondra, targyi eszkozeire, készleteire — kivéve jarmiivek —

Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala dsszevont
vagyonbiztositast kot.
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VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat Debrecen Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgyiilése Pénziigyi
Bizottsdganak jovahagyasat kovetd napon 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejileg a
95/2022.(X.25.) PB hatéarozattal jovahagyott Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletének naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.
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m{szaki részlegvezet6
m{szaki csoportvezet6k
mérnok

m{szaki ellenérok

m{szaki lgyintéz6k

haldzati informatikus
anyagbeszerz6-gépkocsivezetd
uszémesterek

rendszergazda

karbantartasi mlivezet6,kerté-
szeti mivezetd, karbantartasi,
kertészeti csapatvezetdk,
festdk, asztalosok, lakatosok,
kémlivesek, villanyszerel6k,
viz-gaz szerel6k, egyéb képesi-
tett fizikaiak,

kertészek, kertészeti segéd-

Qunkésok /

SZEMELYZETI-MUNKAUGYI
RESZLEG

személyzeti-munkaligyi részleg-
vezetd

személyzeti-munkaligyi csoport-
vezet§

személyzeti-munkaigyi féel6-
adok, el6addk

munka-és tlizvédelmi megbizott

IGAZGATAS

igazgatasi részlegvezet6
igazgatasi féel6addk
titkarnék

recepcios

takaritok
jegypénztarosok

GAZDASAGI SZERVEZET SZERVEZETI
EGYSEG
gazdasagi igazgato

\

gazdasagi igazgatohelyettes

/
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GAZDALKODASI RESZLEG 1.
gazdalkodasi részlegvezetd
gazdalkodasi csoportvezet6k
gazdasagi f6el6add

fékonyvi konyvel6k

addligyi lgyintézék
analitikus nyilvantarték
pénziigyi f6elGaddk, el6addk
kotelezettségvallalas nyil-
vantartok
pénztaros(kapcsolt munka-
korben)

\
X

GAZDALKODASI RESZLEG 2.
gazdalkoddsi részlegvezetd
gazdalkoddsi csoportvezetdk
fékonyvi konyvelSk
analitikus nyilvantarték
pénziigyi f6el6addk, el6addk
kotelezettségvallalas nyilvan-
tartok

pénztaros(kapcsolt munka-
korben)

ETKEZTETESI RESZLEG

étkeztetési részlegvezetd
étkeztetési csoportvezeté

téritési dij ellenérok
élelmezésszervez6k
élelmezésszervezd koordindtor
pénztaros(kapcsolt munkakorben)
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