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A Debreceni Intézménymiikédtetd Kozpont (a tovabbiakban a cimek kivételével DIM)
az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint
az allamhéztartdsrol sz016 torvény végrehaijtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-aban foglalt kotelezettségének eleget téve miikidésének részletes
szabalyait Szervezeti és Miikodési Szabélyzatéban az alabbiak szerint hatirozza meg:

1.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Cim

A Debreceni Intézménymiikidtetd Kozpont jogalldsa, adatai

A koltségvetési szerv

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

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

d) alapit6 szerv neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogu Véros Onkormanyzata
4024 Debrecen Piac u. 20.

¢) alapitasardl rendelkezé hatarozat szama: 32/2013. (I1. 28.) hatéarozat
f) alapitasanak idGpontja: 2013. majus 1.

g) hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak kelte: 201 9.junius 17.
szama: OKT-15932-7/2019.

h) térzskényvi azonosité szama: 813617

i) fenntarté neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogu Véros Onkormanyzata,
4024 Debrecen, Piac u. 20.

J) irdnyit6 szerv neve ¢és székhelye: Debrecen Megyei Jogui Viros
Onkorméanyzata Kézgytilése, 4024 Debrecen, Piac u. 20.

k) engedélyezett létszama: 187 f6.

A koltségvetési szerv székhelyére és telephelyeire vonatkozé adatok:



L. 1.

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

E-mail: info@diminfo.hu

Honlap: www.diminfo.hu

Ll

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A.

A DIM telephelyei kiegészitve a telephelyeken miikédé intézmények

megnevezésével, vagy a telephely funkciojaval

sor- | telephely cime telephelyen mukodo

szam intézmény  megnevezése/
telephely funkcidja

1. 4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 6. | orvosi rendeld

2 4225 Debrecen, Alsojozsai utca 8. | Debreceni Lorantffy
Zsuzsanna Altalanos Iskola

e 4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 13. | Alsojozsai Kerekerdé Ovoda

4. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 1. orvosi rendeld

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

6. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 4. Ifjusag Utcai Ovoda
Hétszinvirdg Tagintézménye
Debreceni Vordosmarty
Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

7. 4025 Debrecen, Antall Jézsef utca | Boldogfalva Ovoda

19.

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

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

20-22.
10. | 4030 Debrecen, Achim Andrés utca | DMJV Egyesitett Bolcsddei

28.

Intézménye Achim Andrés

Utcai Tagintézmény




11.

4028 Debrecen, Apafi utca 30.

orvosi rendeld

12. | 4032 Debrecen, Babits Mihaly utca | Liget Ovoda Babits Mihaly
2. Utcai Telephelye
13. | 4025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky | orvosi rendeld
Endre utca 32.
14. 14025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky | Ifjisag Utcai Ovoda Bajcsy-
Endre utca 64. Zsilinszky Utcai
Tagintézménye
15. | 4031 Debrecen, Bartok Béla it 78. | Liget Ovoda
16. 4033 Debrecen, Banyai Julia utca | Angyalkert Ovoda
10.
17. 4026 Debrecen, Bem tér 19/D. Méliusz Juhasz Péter
Koényvtar
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
Altalénos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola
21. | 4032 Debrecen, Boszorményi ut 68. | DMJV Gyermekvédelmi
Intézménye
22. | 4032 Debrecen, Boszoérményi 1t | orvosi rendel
136.
23. | 4032 Debrecen, Boszérményi 1ut | DMJV ~ Véarosi  Szocialis

148.

Szolgélat - Ujkerti Gondozé
Szolgélat Fogyatékos

Személyek Boszorményi Ut

Nappali Intézménye




24. 14032 Debrecen, Boszorményi 1t | Debreceni Arpad  Vezér
150. Altalanos Iskola
25. | 4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca | Debreceni Bérczi Gusztav
2. Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény,
Altalanos Iskola,
Készségftejleszto Iskola és
Kollégium
26. | 4030 Debrecen, Budai Ezsaias utca | Debreceni Képz6 Kozpont
8/A.
27. | 4029 Debrecen, Cegléd utca 6. orvosi rendeld
28. 4029 Debrecen, Csapé utca 94. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Fényesudvari
Gondoz6 Szolgalat Csapd
Utcai Iddsek Klubja
29. | 4029 Debrecen, Csap6 utca 98. orvosi rendel6
30. 4026 Debrecen, Darabos utca 20. orvosi rendeld
31, 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 7. | DMJV ~ Viarosi  Szocialis
Szolgalat - Homokkerti és
Jozsai Gondoz6 Szolgélat
Deak Ferenc Utcai Idések
Klubja
32 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca | Alséjozsai Kerekerdd Ovoda
72 feladatellatasi helye
33. 4031 Debrecen, Derék utca 22. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat -  To4coskerti
Gondozé Szolgalat Derék
Utcai Idések Klubja
34. 4029 Debrecen, Dobozi utca 2. orvosi rendeld
35. | 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca | Debreceni Doézsa Gyoérgy

2.

Altalanos Iskola




36. 4030 Debrecen, Epreskert utca 3. orvosi rendel$

37. | 4030 Debrecen, Epreskert utca 80. | Epreskerti Altalanos Iskola

38. 4025 Debrecen, Erzsébet utca S. DMIJV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat - Belvarosi
Gondozé Szolgalat Erzsébet
Utcai Idések Klubja

39. | 4029 Debrecen, Faragé utca 20-22. | Faragé Utcai Ovoda

40. 4034 Debrecen, Faraktar utca 74. orvosi rendeld

41. 4034 Debrecen, Faraktar utca 115. | Szabadséagtelepi Ovoda

42. | 4034 Debrecen, Faraktar utca 117. | DMJV Egyesitett Bolcsodei
Intézménye Faraktar Utcai
Tagintézmény

43. | 4027 Debrecen, Fay Andras utca 2. | DMJV Egyesitett Bolcsodei
Intézménye  Osz  Utcai
Tagintézmény
Mosolykert Ovoda

44. | 4225 Debrecen, Felsdjozsai utca 7. | DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti ~ Kozpontja
telephelye

45, 4031 Debrecen, Foldi Janos utca 5. | orvosi rendeld

46. 4032 Debrecen, Fiiredi ut 42. orvosi rendeld

47. | 4028 Debrecen, Géborjani Szabé | DMIV Egyesitett Bolcsodei

Kalman utca 2. Intézménye Gaborjani Szabo

Kélman Utcai Tagintézmény

48. | 4225 Debrecen, Génczy Pal utca 1- | Génczy Pal Utcai Ovoda

3. Debreceni  Gonczy  Pal

Altalanos Iskola

49. | 4032 Debrecen, Gorgey utca 3. DMIJV Egyesitett Bolcsédei

Intezménye Gorgey Utcai

Tagintézmény




50. | 4032 Debrecen, Gorgey utca 5. Goérgey Utcai Ovoda

51. | 4078 Debrecen-Halap 35. Szabadsagtelepi Ovoda
Halapi Telephelye

52. | 4078 Debrecen-Hal4p, Harkaly utca | orvosi rendelé

19.

33. 4030 Debrecen, Halasz utca 4. Achim Andras Utcai Ovoda
Téglaskerti Telephelye

54. | 4025 Debrecen, Hatvan utca 44. Debreceni Fazekas Mihaly
Gimnazium

55, 4026 Debrecen, Hatvan utca 46. Debreceni Fazekas Mihaly
Gimnazium telephelye

56. 4034 Debrecen, Hétvezér utca 5. Debreceni Karacsony Sandor
Altalanos Iskola

57. 4030 Debrecen, Hid utca 14. orvosi rendel6

58. | 4026 Debrecen, Honvéd utca 16. DMIV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Honvéd Utcai
Tagintézmény

59. | 4027 Debrecen Honvédtemetd u.36. | Debreceni Miivelddési
Kozpont-Honvédtemetd  és
Mauzdéleum

60. | 4027 Debrecen, Ibolya utca 3. Ibolya Utcai Altalanos Iskola

61. | 4027 Debrecen, Ibolya utca 17. orvosi rendeld

62. | 4027 Debrecen, Ifjasag utca 2. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgélat - Ujkerti Gondoz6
Szolgalat Fogyatékos
Személyek Ifjusdg Utcai
Nappali Intézménye

63. | 4027 Debrecen, Ifjusag utca 4. Ifjusag Utcai Ovoda

64. | 4025 Debrecen, Ispotaly utca 12. Ispotaly Utcai Ovoda




65.

4031 Debrecen, Istvan ut 11.

Méliusz Juhasz Péter
Kényvtar  Istvan Ut
Fiokkonyvtara

66.

4033 Debrecen, Janosi utca 14.

orvosi rendel6

67.

4033 Debrecen, Janosi utca 86.

Csapokerti Altalanos Iskola

68.

4033 Debrecen, Janosi utca 88.

Mesekert Ovoda Janosi Utcai

Telephelye

69.

4032 Debrecen, Jeriko utca 17-21.

Debreceni Miiveldési
Ko6zpont - Ujkerti Kozosségi
Haz

Méliusz ~ Juhasz Péter
Konyvtar Ujkerti
Fiokkonytara

DIM Irattar

Sinay Miklés Utcai Ovoda

Jerik6 Utcai Tagintézménye

Debreceni Deadk  Ferenc
Tehetségfejlesztod
Ko6zépiskolai Szakkollégium
Ujkerti Tagintézménye

70.

4032 Debrecen, Jeriké utca 27.

orvosi rendeld

71.

4225 Debrecen, Jozsakert utca 9.

Debreceni Lorantffy

Zsuzsanna Altalanos Iskola

12

4025 Debrecen, Kandia utca 4/B.

DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat -  Nagysandor
Telepi Gondozé Szolgalat
Kandia Utcai Demens Idések

Klubja

13

4028 Debrecen, Kassai ut 115.

orvosi rendeld

74.

4028 Debrecen, Kassai ut 117.

orvosi rendeld

10



73. 4029 Debrecen, Kardcsony Gyorgy | Karacsony Gyorgy Utcai
utca 4. Ovoda
76. | 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy | DMJV Egyesitett Bolcsddei
utca 6. Intézménye Karacsony
Gyorgy Utcai Tagintézmény
7. 4028 Debrecen, Kardos Albert utca | Debreceni Hatvani Istvan
24. Altalanos Iskola
78. | 4002 Debrecen Kadar diil6 61/c. Debreceni Miivelodési
Kozpont- Ondddi Kozosségi
haz
79. | 4032 Debrecen, Kartacs utca 2. M¢liusz Juhasz Péter
Koényvtar  Kartacs  Utcai
Fiokkonytara
80. | 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca | Ujkerti Mané6falva Ovoda
2.
81. | 4032 Debrecen, Karolyi Mihély utca | DMJV Egyesitett Bolcsddei
4. Intézménye Karolyi Mihaly
Utcai Tagintézmény
82. | 4063 Debrecen-Nagymacs, | Debreceni Mivelddési
Kastélykert utca 39. Kozpont -  Nagymacsi
Kozosségi Haz
83. | 4063 Debrecen-Nagymacs, | orvosi rendeld
Kastélykert utca 44.
84. 4028 Debrecen, Kemény Zsigmond | Kemény Zsigmond Utcai
utca 7. Ovoda
85. 4033 Debrecen, Kincseshegy utca | orvosi rendeld
46.
86. 4024 Debrecen, Kossuth utca 3. Debreceni Miiveltdési
Kozpont - Belvarosi
Ko6z0sségi Haz
87. | 4033 Debrecen, Kértefa utca 3. Mesekert Ovoda

1!



88. | 4031 Debrecen, K6zép utca 2. Ko6zép Utcai Ovoda

89. 4028 Debrecen, Kuruc utca 16-42. | Kuruc Utcai Ovoda

90. 4028 Debrecen, Kuruc utca 32-42. | Debreceni  Kinizsi Pal
Altalanos Iskola

91. 4032 Debrecen, Lehel utca 18. Lehel Utcai Ovoda

92. 4024 Debrecen, Liszt Ferenc utca 1. | Debreceni ~ Ady Endre
Gimnazium

93. | 4002 Debrecen-Pallag, Manninger | Boldogfalva Ovoda

Gusztav utca 6. Manninger Gusztav Utcai

Telephelye

94, 4031 Debrecen, Margit tér 17. DMIJV Egyesitett Bolcsodei
Intézménye Margit Téri
Tagintézmény

95. | 4031 Debrecen, Margit tér 18. Técoskerti Ovoda

96. | 4031 Debrecen, Margit tér 19. Me¢éliusz Juhasz Péter
Koényvtar Tocoskerti Iskolai-
és Gyermekkonyvtara
Debreceni K'azinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

97. | 4031 Debrecen, Margit tér 20. Margit Téri Ovoda

98. 4032 Debrecen, Martonfalvi utca 21. | a felgjitas alatt all6 ovodak
atmeneti  feladat ellatasi
helye

99. | 4033 Debrecen, Matyas kiraly utca | Méliusz Juhész Péter

29. Koényvtar Csapokerti

Fidkkonyvtar

100. | 4026 Debrecen, Mester utca 22. DMIJV  Varosi  Szocialis

Szolgalat - Ujkerti Gondoz6

Szolgélat Fogyatékos

12



Személyek Mester Utcai
Nappali Intézménye
101. | 4026 Debrecen, Mester utca 30. DMJV Gyermekvédelmi
Intézménye -  Csaladok
Atmeneti Otthona
102. | 4002 Debrecen-Pallag, orvosi rendeld
Mezo6gazdasz utca 4.
103. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Szivarvany Ovoda
39
104. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | orvosi rendel6
54.
105. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Debreceni  Jézsef Attila
63. Altalanos Iskola
106. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Méliusz Juhasz Péter
110. Konyvtar Jozsef Attila-telepi
Fiokkoényvtar
107. | 4029 Debrecen, Munkécsy Mihaly | Debreceni Bocskai Istvan
utca 4. Altalanos Iskola
108. [ 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan | Debreceni Mivelddési
utca 6. Kozpont - Timarhaz-
Kézmiivesek Haza
109. | 4002 Debrecen-Kismacs, | Mosolykert Ovoda Kismacsi
Napraforgé utca 1/F. Telephelye
110. {4002 Debrecen-Kismacs, | Debreceni Miuvelddési
Napraforgd utca 16. Kozpont - Kismacsi
Koéz6sségi Haz
orvosi rendeld
111. | 4002 Debrecen-Kismacs, Orgona | orvosi rendeld
utca 2.
112. | 4002 Debrecen-Onddd, Nyarfas utca | orvosi rendeld

2.

13



113. | 4028 Debrecen, Otemeté utca 9. Angyalkert Ovoda

114. | 4002 Debrecen, Pacikert utca 1. DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
telephelye

115. | 4032 Debrecen, Pallagi ut 3. Nagyerdei Ovoda

116. | 4032 Debrecen, Pallagi 1t 9. DMIJV  Viarosi  Szociélis
Szolgalat

117. | 4030 Debrecen, Pandur utca 34. orvosi rendel6

118. | 4024 Debrecen, Piac utca 22. Debreceni Miivel6dési
Kozpont

119. | 4024 Debrecen, Piac utca 68. Méliusz Juhasz Péter
Konyvtar Benedek Elek
Fidkkoényvtar

120. | 4028 Debrecen, Polgar utca 3. Debreceni Miivelodési
Kozpont raktar helyisége

121. | 4025 Debrecen, Postakert utca 5. DMIV Egyesitett Bolcsodei
Intézménye Postakert Utcai
Tagintézmény

122. | 4025 Debrecen, Postakert utca 7. Hajdu-Bihar Megyei
Altalénos Iskola, Gimnazium
¢s Kollégium

123. | 4031 Debrecen, Pdsa utca 1. orvosi rendel6

124. | 4031 Debrecen, Posa utca 41. DMIV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat -  Nagysandor
Telepi Gondozé Szolgalat
Posa Utcai Idosek €s Demens
Idések Klubja

125. | 4031 Debrecen, Pdsa utca 49. Pésa Utcai Ovoda

126. | 4225 Debrecen, Rozsavolgy utca 32- | Debreceni  Goénczy Pl

34.

Altalanos Iskola telephelye

14



127. | 4034 Debrecen Ruyter u.7. DMIJV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat telephelye

128. | 4034 Debrecen, Ruyter utca 21/A. | DMIJV  Viérosi  Szocialis
Szolgélat -  Csapokerti
Gondozé Szolgalat Ruyter
Utcai Telephely

129. | 4024 Debrecen, Sas utca 2. orvosi rendeld

130. | 4033 Debrecen, Samsoni ut 81. orvosi rendeld

131. | 4025 Debrecen, Simonffy utca 1/C. | Kodaly Filharmonia
Debrecen

132. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 21. Simonyi Uti Ovoda
telephelye

133. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 31. Simonyi Uti Ovoda

134. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 33. Simonyi  Uti Ovoda
telephelye

135. | 4027 Debrecen, Sinay Miklés utca 2. | Sinay Miklds Utcai Ovoda

136. | 4027 Debrecen, Sinay Miklés utca 6. | Vénkerti Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola

137. | 4034 Debrecen, Sipos utca 6. Sipos Utcai Ovoda

138. | 4024 Debrecen, Sumen utca 3. Gulyas Pal Kollégium

139. | 4033 Debrecen, Siiveg utca 3. Debreceni Miivel6dési
Kozpont - Csapdkerti

Kozosségi Haz

DMJV Csalad- €s
Gyermekjoléti  Kozpontja

telephelye

DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat -  Csapokerti
Gondozé Szolgalat Siiveg

Utcai [ddsek Klubja
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140. | 4030 Debrecen Szabé Kalman utca | orvosi rendel6
1-7.
141. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | DIM Miiszaki Bazis
3-3. Debreceni Pet6fi  Sandor
Altalanos Iskola
142. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | Debreceni Petofi  Sandor
13, Altalanos Iskola telephelye
143. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca | Méliusz Juhasz Péter
33. Koényvtar Homokkerti
Fiokkonyvtar
DMIJV  Virosi  Szocidlis
Szolgéalat - Homokkerti és
Jozsai Gondozd Szolgalat
Szabé Kéalman Utcai Idések
Klubja
144. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | Homokkerti Pitypang Ovoda
39,
145. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca | Debreceni Miivelodési
68. Kozpont -  Homokkerti
Kozosségi Haz
146. | 4033 Debrecen, Szabd Pal utca 61- | orvosi rendeld
63.
147. | 4030 Debrecen, Szavay Gyula utca | DMJV ~ Varosi  Szocialis
55/F. Szolgélat Szavay Gyula
Utcai Telephelye
148. | 4024 Debrecen, Szent Anna utca 18. | Debreceni Mivelddési
Kozpont - Belvarosi Alkoto
Miihely
149. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi it | orvosi rendeld

T
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150. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi ut | Debreceni Miivelddési
9. fsz.1. Kozpont-Jozsai  Ko6zOsségi
Haz és Méliusz Juhasz Péter
Konyvtar-Jozsai
Fiokkonyvtar
151. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 1. | Kodaly Filharmonia
Debrecen telephelye
152. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 60. | Hallassériiltek Egységes
Gybgypedagogiai
Modszertani Intézménye,
Ovoda, Altalanos Iskola és
Kollégium
153. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 65. | Szazszorszép Ovoda
154. | 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 3. Szoboszléi Uti  Altalanos
Iskola
155. | 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 49. Ifjusag Utcai Ovoda
Szoboszlo6i Uti
Tagintézménye
156. | 4024 Debrecen, Szombathi Istvan | Téth Arpad Gimnazium
utca 12.
157. | 4002 Debrecen-Domostanya, Tank | Mesekert Ovoda
utca 92. Dombostanya Telephelye
158. | 4028 Debrecen, Tancsics Mihaly | Tancsics  Mihaly  Utcai
utca 7-15. Ovoda
159. | 4032 Debrecen, Tessedik Samuel | Liget Ovoda  Tessedik
utca 218. Samuel Utcai Telephelye
160. | 4026 Debrecen, Thaly Kalméan utca | Thaly Kalman Utcai Ovoda

10.

161.

4032 Debrecen, Thomas Mann utca

1.

orvosi rendel®
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162. | 4027 Debrecen, Thomas Mann u. | DMJV Csalad- és
2/A. Gyermekjoléti Kozpontja
163. | 4027 Debrecen 21204/2 hrsz. DMJV Csalad- €s
Gyermekjoléti Kézpontja
164. | 4032 Debrecen, Thomas Mann utca | Méliusz Juhasz Péter
45. Koényvtar Nyugdijasok Haza
Konyvtar
DMJV  Viarosi  Szocidlis
Szolgalat -  Nagyerdei
Gondoz6 Szolgalat Thomas
Mann Utcai Id6sek Klubja
orvosi rendeld
165. | 4030 Debrecen Téglaskert utca 51. | orvosi rendeld
166. | 4024 Debrecen, Timar utca 1. Debreceni Dedk  Ferenc
Tehetségfejlesztd
Kézépiskolai Szakkollégium
167. | 4031 Debrecen, Tdocoskert tér 5. orvosi rendeld
168. | 4024 Debrecen, Varga utca 23. DMIJV Egyesitett Bolcsddei
Intézmeénye
Levendula Ovoda
169. | 4031 Debrecen Vag utca 9. Lilla Téri Altalanos Iskola
170. | 4025 Debrecen, Vasary Istvan utca | orvosi rendeld
9-11.
171. | 4025 Debrecen, Vasary Istvan utca | Debreceni Fazekas Mihaly
10. Altalanos Iskola
172. | 4027 Debrecen, Viola utca 23/A. Méliusz Juhasz Péter
Konyvtar Libakerti
Fiokkonyvtar
173. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 11. | DMJV Csalad- €s

Gyermekjoléti Kozpontja
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orvosi rendeld

174. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 13. | DMJV Csalad- és

Gyermekjoléti Kézpontja
DMIJV  Varosi  Szocialis

Szolgalat - Fényesudvari
Gondozo Szolgalat

Viztorony Utcai Telephely

Méliusz Juhasz Péter

Konyvtar Pet6fi Konyvtar

175. | 4028 Debrecen Zakany utca 5. Debreceni Hunyadi Janos
Altalanos Iskola

Vagyon feletti rendelkezési jog:

A DIM rendelkezési jogosultsaga kiterjed a feladatellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerli haszndlatara, Uzemeltetésére, tovabba helyiségeinek és
eszkozeinek tartos és eseti bérbeadasara.

Tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében
Debrecen Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos rendelete
szerint kell eljarni.

Addszam: 15813619-2-09
Statisztikai szamjel: 15813619 8110 322 0

A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime:

Orszagos Takarékpénztéar és Kereskedelmi Bank NyRt.
Eszak — Alfoldi Igazgatosaga

4025 Debrecen, Pasti u.1-3.

Bankszamlaszam: 11738008-15813619

Kozfeladata és szakmai alaptevékenysége:

Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala kivételével Debrecen
Megyei Jogii Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) altal
fenntartott koltségvetési szervek vonatkozasaban az &allamhaztartasrol 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
Onkorményzat altal fenntartott szocialis és gyermekjoléti intézményekben.

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak feladatainak ellatasat szolgalo, az

19



8.

Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok hasznalataval és allagvédelmével

Osszefliggod egyes feladatok ellatasa.

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott koltségvetési intézmények feladatainak

ellatasat szolgald, az Onkormanyzat tulajdoniban 4llo ingatlanok azonnali

intézkedést igényl6 felujitasa, tovabba

- a Debreceni Miivelddési Kozpont, a Kodaly Filharmdnia Debrecen
feladatainak ellatdsat szolgalé, az Onkormanyzat tulajdonaban all6 ingatlanok
allagvédelmével kapcsolatos feladatok ellatdsa valamint

- Meliusz Juhdsz Péter Konyvtar részére torvény erejénél fogva
vagyonkezelésbe adott vagyon eldre nem tervezhetd, a koltségvetési évben
sziikségessé valo, a tulajdonost terhel felujitasaval, allagvédelmével,
karbantartasaval, javitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az orvosi rendeléként funkciondld és a védéndi szolgalatnak helyet biztosito, az

Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 ingatlanok karbantartdsa, felgjitdsa és

miikddtetése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI.

torvény 21/A. §-a szerinti intézményi gyermekétkeztetés a koznevelési

intézményekben, tovabba a 21/C. §-a szerinti sziinidei gyermekétkeztetés

megszervezese.

A sportrél sz6l6 2004. évi I. torvény 55. §-a alapjan az Onkorményzat

tulajdondban, illetve hasznositdsaban allo sportlétesitmények mikddtetése a

kdznevelési intézményekben és ehhez kapcsolodoan lakossagi és tomegsport célt

szolgalo szolgaltatasok biztositasa.

Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 kormanyzati és onkormdanyzati intézmények ellato, kisegité szolgalatai

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Onkorméanyzati vagyonnal vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési és egyéb szolgaltatasok. Intézményi gyermekétkeztetés a
koznevelési intézményekben, tovabba a sziinidei gyermekétkeztetés
megszervezeése.

Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

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

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

066010 Zoldteriilet-kezelés

081030  Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

081061  Szabadidds park, fiirdé €s strandszolgaltatas

096015  Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok:

A szamvitelr6l szolo 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl
sz016 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint allamhaztartasrol szolo
torveény vegrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;
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a mindenkori koltségvetési térvény;

az altalanos forgalmi adérol sz616 2007. évi CXXVIL. térvény;

az adozas rendjérél szolo 2017. évi CL. térvény;

a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL térvény;

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény;

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény;

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény;
a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény;

a Polgéri Torvénykoényvrél sz616 2013. évi V. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint e torvény
végrehajtasarol kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a helyi 6Snkormanyzatok
altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél;

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

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol
328/2011. (XII. 29.) sz616 Korm. rendelet;

az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél sz616 2011. évi
CXIL. térvény (Info tv.);

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténéd
vedelmerdl ¢s az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 az Eurépai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

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

A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységet nem folytat.
9.  ADIM alaptevékenysége ellatasanak forrasa:

9.1. Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata mindenkori éves
koltségvetésében meghatdrozott pénzeszkozok,
9.2. sajat bevétel,

10. A DIM magasabb vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezeté megbizasarol nyilvanos pélyazat alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete
alapjan a Kozgytilés dont. A megbizas hatarozott idére, 5 évre adhato.

11. A DIM foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatési jogviszony megjelolése:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan.

12. A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
intézmények:
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Debrecen Megyei Jogu Varos Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja (4027 Debre-
cen, Thomas Mann utca 2/A.),

Debrecen Megyei Jogu Varos Egyesitett Bolcsédei Intézménye (4024 Debrecen,
Varga utca 23.),

Debrecen Megyei Jogli Varos Gyermekvédelmi Intézménye (4032 Debrecen, Bo-
szOormeényi Ut 68.),

Debrecen Megyei Jogli Véros Vérosi Szocialis Szolgélat (4032 Debrecen, Pallagi
ut9.),

Debreceni Miivel6dési Kézpont (4024 Debrecen, Piac utca 22,

Debreceni Kdzteriilet Feliigyelet (4026 Debrecen, Bem tér 14.),

Déri Mizeum (4026 Debrecen, Déri tér 1.),

Csokonai Szinhéz (4024 Debrecen, Kossuth utca 10.),

Kodaly Filharménia Debrecen (4025 Debrecen, Simonfty utca 1/c.),

Méliusz Juhdsz Péter Kényvtar (4026 Debrecen, Bem tér 19/D.),

Vojtina Béabszinhaz (4026 Debrecen, Kalvin tér 13.),

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

Alsojozsai Kerekerds Ovoda (4225 Debrecen, Als6jozsai 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.),
Faragé Utcai Ovoda (4029 Debrecen, Farag6 utca 20-22.),

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

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

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

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

K&6zép Utcai Ovoda (4031 Debrecen, Kozép utca 2.),
Kurue 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, Bart6k 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 tt 3.),
Pésa Utcai Ovoda (4031 Debrecen Pésa utca 49.),
Simonyi Uti Ovoda (4028 Debrecen, Simonyi Gt 31.),
Sinay Miklés Utcai Ovoda (4027 Debrecen, Sinay Miklés utca 2.),
Sipos Utcai Ovoda (4034 Debrecen, Sipos utca 6.),
Szabadsagtelepi Ovoda (4034 Debrecen, Faraktér utca 115.);
Szazszorszép Ovoda (4031 Debrecen, Széchenyi utca 65.),
Szivéarvany Ovoda (4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 39.),
Tancsics Mihaly Utcai Ovoda (4028 Debrecen, T4ncsics Mihély utca 7-15.),
Thaly Kalméan Utcai Ovoda (4026 Debrecen, Thaly Kalman utca 10.),
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Técoskerti Ovoda (4031 Debrecen, Margit tér 18.),
Ujkerti Manéfalva Ovoda (4032 Debrecen, Kérolyi Mihaly utca 2.).

A munkamegosztas, a felelosségvallalas rendjét munkamegosztasi megallapodas
rogziti.
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2. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont tevékenysége

1. A DIM rendeltetése

ADIM jelen szabalyzat 1. 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.

2.4,

2.8.

a telephelyek vagyonvédelmének ellatasa,
a meghatarozott telephelyek takaritasdval kapcsolatos feladatok ell4tasa,
valamint az ehhez sziikséges anyagok és eszkozok biztositasa,
a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatésa, valamint az ehhez sziikséges
anyagok €s  eszk0zOk  biztositdsa, az épiiletekkel kapcsolatos
energiagazdalkodasi feladatok ellatasa,
a meghatarozott telephelyein 1évo épiiletek és egyéb felépitmények, valamint
az ingd vagyon kezelésével kapcsolatos (leltarozas, selejtezés) feladatok
ellatasa,
a telephelyein 1év6 épiiletek tliz- és érintésvédelmi feladatainak ellatasa,
munkaltatoi jogkorében a munkavédelem megszervezése, a munkavédelmi
feladatok ellatasa,
az 1. fejezet 1. cim alatt felsorolt telephelyeken, valamint az aldbbiakban
felsorolt, Debrecen illetékességi teriiletén 1évé tovabbi intézményekben az
étkeztetés megszervezése, lebonyolitasa:
Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskolaja és Kollégiuma,
Debreceni SZC Beregszészi Pal Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja,
Debreceni SZC Bethlen Gabor Kézgazdasagi Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Brassai Samuel Gimnaziuma és Miiszaki Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Irinyi Janos Szakgimnaziuma és Szakiskolaja,
Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakkozépiskoldja és
Szakiskolgja,
Debreceni SZC Konnytiipari Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Szakiskoldja,
Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Péchy Mihaly Epitdipari Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Povolny Ferenc Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Szakiskolgja,
Debreceni SZC Vegyipari Szakgimnaziuma,
Hajda-Bihar Megyei Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium,
Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola - Alapfoku
Miivészeti Iskola,
Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium,
Kos Karoly Miivészeti Szakgimnazium és Kollégium
A DIM kezelésében 1évé meghatarozott ingatlanok, illetve a meghatéarozott,
koznevelési  intézményekben 1évé  ingatlanrészek  hasznositasaval,
bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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2.9. A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

2.10. Zoldteriilet kezelés

2.11. Szinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.

II. FEJEZET

a DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETOI ES AZOK FELADATALI

1. Cim

A DIM szervezeti felépitése, szervezeti egységei

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

1.1.  Ellenorzési csoport

Belso ellen6rzési vezet6
belso ellendrok
adatvédelmi tisztvisel6k
telephelyi ellenér

P
A I
B LN =

A csoport feladatat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

2. Humaneroforras és vagyongazdalkodas szervezeti egység

2.1. Humaneroforras és  vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes,
integritas tanacsado

2.2. Személyzeti-munkaiigyi részleg

2.2.1. személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto
2.2.2. személyzeti-munkatligyi csoportvezetok
2.2.3. személyzeti-munkaiigyi eléadok

2.2.4. munka- és tizvédelmi megbizott
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2.3. Igazgatasi részleg

2.3.1. igazgatasi részlegvezetd
2.3.2. titkarnok

2.3.3. recepcidsok

2.3.4. irattaros

2.3.5. takaritok

2.3.6. jegypénztarosok

2.3.7. portas

A részlegek a feladatokat a huméneréforras és  vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes vezetésével latjak el.

3. Miiszaki szervezeti egység

3.3. Miszaki igazgatohelyettes

3.4. Uzemeltetési és felujitasi részleg

3.4.1. lzemeltetési és feldjitasi részlegvezetd
3.4.2. miszaki ellen6rék

3.4.3. miszaki ligyintézok

3.4.4. beszerzési ligyintézok

3.4.5. anyagbeszerzo

3.4.6. koziizemi nyilvantarto

3.4.7. halozati informatikus

3.4.8. rendszergazda

3.4.9. uszémesterek

3.5. Karbantartasi és kertészeti részleg

3.5.1. Karbantartasi és kertészeti részlegvezetd

3.5.2. karbantartasi csapatvezetok

3.5.3. festék, asztalosok, lakatosok, kémiivesek, villanyszerel6k, viz-gazszerelok,
egyéb képesitett fizikaiak

3.5.4. kertészeti csoportvezetd

3.5.5. kertészeti csapatvezetok

3.5.6. kertészek

3.5.7. kertészeti segédmunkasok

3.5.8. hazgondnok

Arészleg és a csapatok a feladatokat a miiszaki igazgatohelyettes vezetésével latjak el.

4. Gazdasagi szervezet szervezeti egység

4.1. Gazdasagi igazgat6
26



1.

A gazdasagi igazgato jogallasan az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (4) bekezdésében nevesitett gazdasagi vezetd jogallasat kell
érteni.

4.2. Gazdasagi igazgatohelyettes

4.3. Gazdalkodasi részlegek (3 db)

4.3.1. gazdalkodasi részlegvezetok
4.3.2. gazdalkodasi csoportvezetok
4.3.3. fokonyvi konyvelok

4.3.4. adoligyi ligyintézd

4.3.5. analitikus nyilvantartok

4.3.6. pénztiros

4.3.7. pénziigyi eléadok

4.3.8. kotelezettségvallalas nyilvantartok

4.4. Etkeztetési részleg

4.4.1. étkeztetési részlegvezetd

4.4.2. étkeztetési csoportvezetd

4.4.3. téritési dij ellen6rok

4.4.4. téritési dij szedok-élelmezésszervezok

Arészlegek feladataikat a gazdasagi igazgat6 vezetésével latjak el.

A fenti munkakorok besoroldsat - a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtdsarol a helyi
onkorményzatok altal fenntartott szolgéltato feladatokat ellatd egyes koltségvetési
intézményeknél 2. sz. melléklete: A kozalkalmazottak altal betdlthetd vezetdi
beosztasok, munkakorok fizetési osztdlyba sorolasardl - szerint kell elvégezni, a

besorolast a kinevezési iratokon és a munkakoéri leirasokban fel kell tiintetni.

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont szervezeti abraja a 78. oldalon
megtalalhato.

2. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont vezetéi és azok feladatai

Igazgato
1.1. Az igazgat6 jogallasa:
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1.2.

Az igazgaté magasabb vezetd megbizassal rendelkezé kozalkalmazott.
Az igazgatét Debrecen Megyei Jogi Véros Onkormanyzatinak
Kozgytilése palyazat alapjan, 5 évre bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

1.1.3. Azigazgato felett — Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011,
¢évi CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjaban felsoroltak kivételével - az
egyeb munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Joglh Viros
Polgarmestere gyakorolja.

—
[ —
B =

Az igazgat6 feladatai:

1.2.1. az igazgatd a DIM felelés vezetdje, aki felelés az intézmény
miikodéséért, a feladatkorébe tartozo tigyek ellatasaért,

1.2.2.  biztositia a DIM feladatkdrét érintd jogszabalyok, DMIJV
Onkorményzat Kozgyiilése és szervei dontéseinek végrehajtasat,

1.2.3. képviseli a DIM-et Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,
annak testiiletei, szervezeti egységei és mds szervezetek, illetve
hatosagok, tovabba a birosag el6tt, tarsadalmi szakmai szervezetekben,

1.2.4.  0Osszehivja és vezeti a vezetdi és a dolgozoi munkaértekezleteket,

1.2.5. meghatarozza a DIM éves célfeladatait,

1.2.6.  gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény dolgozéi folott,

1.2.7.  koordindlja a DIM munkajat, kapcsolatot tart a hatésagokkal,
onkorményzati, allami és érdekképviseleti szervekkel,

1.2.8. iranyitja, Osszehangolja, ellenérzi a DIM szervezeti egységeinek
munkdjat, ennek sordn a vezetOknek utasitast ad a feladatok ellataséra,
ellentrzések lefolytatasara, informacios adatszolgaltatasok készitésére,

1.2.9. fogadja az 6nkormanyzati képviselSket,

1.2.10. tdjékoztatast ad Debrecen Megyei Jogii Viaros Onkormanyzata
Kozgyllése szamara,

1.2.11.  munkakapesolatot tart a DMJV Polgarmesteri Hivatala szakosztalyaival
€s tarsszerveivel,

1.2.12. gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

1.2.13. a telephelyeken folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi
jogkdrének gyakorlasa soran, a belsé kontroll rendszer, azon beliil az
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikodtetésével,
tovabba a folyamatos tdjékozdodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi,

1.2.14. felelés az éltala vezetett intézményben a munkafegyelem és az
mtézmeényi viselkedés betartisaért,

1.2.15. rendszeresen koteles tdjékoztatni az intézmény dolgozéit a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

1.2.16. dont a hataskorébe utalt igyekben,

1.2.17. ellatia a DIM tevékenységének korszeriisitésével és fejlesztésével
Osszefliggo feladatokat,

1.2.18. koordinélja és ellenérzi a DIM belsé szervezeti egységeiben folyo
munkat,

1.2.19. szervezi a kézalkalmazottak tovabbképzését,

1.2.20. ellatja a DIM iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszerll végrehajtasarol az adatvédelmi elbirdsok betartasaval,

1.2.21. a gazdasagi igazgatoval egyiitt felel a DIM gazdalkodaséaért,
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2,

1.2.22,

k2,23,

1.2.24.

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2,29,

1.2.30,

1.2.30.

1.2.31.

1.2.32.

1.2.33,

felelés az intézmény és a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6  koltségvetési  intézmények  vonatkozasidban olyan
szabalyozok kialakitasaért, melyek biztositjék a forrasok szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

a jovdhagyott koltségvetés alapjan Dbiztositja az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellen6rzi az intézmény szakmai és
gazdasagi miik6désének valamennyi teriiletét,

ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, snkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
megszervezi az intézmény €s a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési intézmények belsé ellendrzését,

felelés a belsé kontroll rendszer kialakitisaért, ennek keretében a
szervezet minden szintjén érvényesiild megfeleld kontrollkdrnyezet,
integralt  kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informécios és kommunikacios rendszer, és nyomon kévetési rendszer
(monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért. Ennek
keretében az altala megbizott integritds tanicsadé (belsé kontroll
koordinator) iranyitasdval munkabizottsagot 4llit fel, ehhez a
folyamatgazddkat megbizza, a szervezeti egységvezetdk javaslata
alapjan,

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

gondoskodik az intézmény hatélyos jogszabalyok szerinti adatvédelmi
szabalyozasarol, ennek keretében adatvédelmi tisztvisel6t biz meg,
szabalyzatot készit, az abban foglaltak betartasardl és betartatasardl
gondoskodik,

a belsé ellendrzési csoport vezetdjének, tagjainak, az adatvédelmi
tisztviseloknek, az integritds tanacsadonak, a szervezeti egységek
vezetdinek munkakori leirasat elkésziti,

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

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

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

egylittmlikodési  megallapodasok, szerzddések alairasa  allami,
Onkormanyzati, és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel.

Szervezeti egység vezetije

2.1. A szervezeti egység vezetdjének altalanos feladatai:

2,11,

2.1.2.

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

az intézmény Belsd kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a szervezeti egységét érintd, az 6t belsd kontroll elem miiksdésérsl,
javaslatot tesz (a folyamatgazdak utjan) azok fejlesztésére,
modositasara, kiilonos tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolodo intézkedési tervre,
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213

2.1.5.
2:1:6,

2.1.9.

2.1.10.
2ad:11,

2113,

21138,

2.1.14.
2115,

2:1:16.

2.1.17.

2.1.18,

2.1.19,

2.1.20.
2.1.21.

2.1.22.

2128

2.1.24,
2,

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

az intézmeny adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmére
vonatkozo szabalyok betartasardl és betartasardl,

az egyseég részlegvezetdi munkakori leirdsait elkésziti,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az egység munkajat, az egység
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,
javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasiban
humanpolitikai kérdésben az igazgatonak kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

biztositja az egység munkdjiban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszertiséget,

gondoskodik a beszamolok hataridében torténd elkészitésérol,
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az Ugyrend alapjan,

részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, intézkedik az egységét
érintd valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol,

az egységében folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignaldsi
jogkorének gyakorldsa soran, a integralt kockazatkezelési rendszer
keretében, tovabba folyamatos t4jékozodas, jelentéstétel eldirasa révén
ellenérzi,

felelés az éltala vezetett egységben a szakszerii feladatellatasaért, a
feladatellatasi-,  adatszolgéltatasi  hataridék  betartasaért, a
munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni az
igazgatét az 4altala tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy
kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

ellendrzi az tigyintézési hatarido betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni az egység kozalkalmazottait a
munkéjukhoz sziikséges informaciokrol,

kozremuikodik az egység kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezéseben,

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

kapcsolatot tart az egység feladatkorét érintben DMJV Polgarmesteri
Hivatal osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

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

felelos a kozvetlen iranyitésa ala tartozok feladatainak ellatasaért,
gondoskodik az egységéhez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

felelos az egységét érintd statisztikai adatok hataridre torténd
szolgaltatasaért,

kartéritési  eljarast kezdeményez, az  egységéhez tartozd
kozalkalmazottak vonatkozasaban,

részt vesz a leltdrozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.
A szabalyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodo anyagot
elkészitteti, jovahagyja ¢és intézkedik a honlapon torténé
megjelenitésre.
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2.2. Humaneroforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

2.2.1. A huminerdéforras és vagyongazdilkodasi igazgatohelyettes jogallasa:

2.2.1.1.

2.2.1.2,

2.2.1.3.

Intézményvezeté helyettesi magasabb vezet6i megbizassal
rendelkez0 kozalkalmazott, a szervezeti egység felelés vezetdje,
az igazgato altalanos helyettese.

A huménerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az
igazgaté bizza meg hatarozott idére, kézalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejli, az igazgaté gyakorolja folétte a munkaltatoi
jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja vissza. Integritas
tanacsadoi feladatait tobbletfeladatként latja el, munkakéri
leirasaban foglaltak szerint.

Felelos a feladatkorébe tartozé iigyekért, munkajaval
felel6sséggel tartozik az igazgatonak.

2.2.2. A humineréforrds és vagyongazdilkodasi igazgatohelyettes

feladatai:

2221,

2.2,2.2,

2.2.2.3.

2.2.2.4.

2.2.25.

2.2.2.6,

22T,

2:2.2.8.

2229,

2.2.2.10.

22:2,11,

2.2.2.12.

Iranyitja €s szervezi a humaner6forras biztositasaval kapcsolatos
feladatokat,

a DIM feladataira tekintettel elkészitteti az alkalmazottak
munkakori leirasait, ellen6rzi az azokban foglaltak maradéktalan
betartasat,

irdnyitja €s szervezi a kinevezésekkel (szerzédéskotésekkel)
kapcsolatos feladatokat: kinevezés, kinevezés modositas,
megsziintetetés, a DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 intézmények vonatkozasaban. A folyamat soran
gondoskodik a jogszabalyok szerinti feladatellatasardl,

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

gondoskodik a munka-, tlz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartdsanak ellenérzésérol,

iranyitja €s szervezi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat, a DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé intézmények vonatkozdséban. A folyamat soran
gondoskodik a jogszabalyok szerinti feladatellatasarol,

ellen6rzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést,
a bérkiegészitések és bérfizetések helyességét,

bértallépés esetén gondoskodik a tullépés okainak felderitésérél,
megallapitasairol jelentést, javaslatot tesz az igazgatonak,
javaslatot tesz a miikddtetési feladat hatékonyabb ellatasahoz
szilkséges  atszervezésekre,  4tcsoportositasokra,  1étszam
fejlesztésekre az igazgato felé,

szervezi a telephelyek épiileteinek, épitményeinek hasznositasat,
gondoskodik a szabad kapacitds kihasznalasarél, az
Onkoltségszamitasi Szabalyzat alapjan,

a bérleti szerzédések megkotésének folyamatat szabalyozza. E
tevékenysége keretében gondoskodik a bérleti szerzédések
elkészitésérdl, a teljesités igazolds szabalyozasarol,

az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az
Ot €s a szervezeti egységét érintd, az 6t belsd kontroll elem
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2.2.2.13.

2.2.2.14.

2.2.2.15,

2.2.2.16,

22.2.17.

2:2.2.18,

2.2.2.19.

2.22.20.

22221,

22222,

2.2.2.23,

2.2.2.24.

2.2.2.25,
2.2.2.26.

222,27,

2.2.2.28.

22229,

2.2.2.30.

miikddésérdl, javaslatot tesz (a folyamatgazdak utjan) azok
fejlesztésére, modositasara, kiilonos tekintettel az integralt
kockazatkezelésre, és a kapcsolodé intézkedési tervre,

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

az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabélyozasa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége 4ltal kezelt adatok védelmére
vonatkozo szabélyok betartasarol és betartasarol,

az egység részlegvezetdi munkakori leirdsait elkésziti,

szervezi €s ellenérzi a munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges
oktatasokat,

szervezi ¢€s ellendrzi a telephelyek takaritasi feladatainak
cllatasat, a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-
eszkoz igény megtervezésében aktivan kozremikodik,
vagyongazdalkodasi feladatkorében tervezi és szervezi a vagyon
selejtezési, leltarozasi feladatainak elokészitését, a selejtezés,
leltarozas szabalyzat szerinti lebonyolitasat,

feladata az  iranyitasi koérébe tartozd  kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

osszedllittatja az éves szabadsagolasi iitemtervet, ez alapjan a
feladatok elvégzésének biztositasa mellett a szabadsagok kiadésat
a szervezeti egységek vezetoinek javaslata alapjan engedélyezi,
iranyitja,

a DIM honlapjanak szerkesztésében aktivan koézremiikidik,
gondoskodik a honlapon megjelenitendd  informécidk
megjelenésérol,

az egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hossza tavi
prognosztizilasa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, az
eéves koltségvetés elkészitésében vald aktiv kézremiikdés,

a feladatkorét érintd tigyekben kapesolattartdas az iranyitd
szervvel, kiils6 szervezetekkel,

javaslatot tesz a miikddtetés hatékonyabb, eredményesebb
cllatasdhoz sziikséges igazgatéi utasitisok, szabalyozasok
kiadasara,

részt vesz az intézmény éves beszdmoldjanak elkészitésében,

a szervezeti egység lUgyrendjében foglaltak szerint gyakorolja a
masodlagos munkaltatéi jogokat, tehat a kinevezés, jogviszony
megsziintetés, athelyezés, atiranyitds, kartéritési eljaras
meginditasa, kartérités, Osszeférhetetlenség megallapitésa,
kinevezés tartalmanak modositdsa munkaltatéi jogok kivételével
valamennyi munkaltat6i jogot,

ellatja tovdbba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgato
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek lényegében munkakérébe tartozo tigyek lehetnek,
gondoskodik a munka-, tiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eléirasok betartasarol és betartatasarol,

részt  vesz a leltirozasi és  selejtezési  tevékenység
megszervezéseben,

A szabalyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapesolodo
anyagot elkészitteti, jovahagyja és intézkedik a honlapon t6rténé
megjelenitésre.
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2.3. Miszaki igazgatohelyettes

2.3.1. A miiszaki igazgatohelyettes jogallasa:

2.3.1.1.  Intézményvezet6 helyettesi magasabb vezetdi megbizassal

rendelkezd kozalkalmazott, a miiszaki szervezeti egység felelds
vezetdje, az igazgatd muszaki tigyekben felelos helyettese.

2.3.1.2. A miszaki igazgatohelyettest az igazgato bizza meg hatarozott

idore, kozalkalmazotti kinevezése hatdrozatlan ideji, az igazgatd
gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az igazgato
vonja vissza.

23.1.3.  Felelés a feladatkorébe tartozo ligyekért, munkajaval

felelosséggel tartozik az igazgatonak.

2.3.2. A miiszaki igazgatohelyettes feladatai:

2.3.2.1.
2342
2:3.2.3.
2.3.2.4.
2.3.2.5.
23205

2.3.2.7.

23238

2.3.2.9.

2.3.2.10.

2.3.2.11.

Z2.3.2,12,

2.3.2,13.

2.3.2.14.

a DIM telephelyei miikodésének zavartalan biztositasa,

kozremukodik a szakhatdsagok altal végzett ellendrzésekben,
gondoskodik a telephelyek miiszaki ellenorzésérol,

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

kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel és a hatosagokkal,

kapcsolatot tart a kézmiszolgaltatokkal, az tizemeltetésben résztvevo
kiils6 cégekkel, és gondoskodik a szerzddés szerinti munkavégzésiik
ellendrzésérol,

a miszaki szervezeti egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés
hosszi  tava  prognosztizalasa, a fejlesztési  elképzelések
megfogalmazasa, az éves koltségvetés elkészitésében vald aktiv
kézremiikodés,

szervezi €s ellendrzi a telephelyek karbantartasi, felajitasi, z6ldteriilet-
kezelési feladatainak ellatasat, a koltségvetés tervezéskor az ehhez
szilkséges  anyag-eszkéz  igény  megtervezésében  aktivan
kézremukodik,

szervezi ¢€s ellendrzi a telephelyek energetikai miikddését és
feliigyeletét;

a koziizemi dijak tovabbszamlazasahoz szikséges megallapodasok
elkészitését feliigyeli, szervezi és iranyitja a tovabbszamlazashoz
sziikséges adatok eloallitasat, tovabbitasat a gazdasagi szervezet felé,
szervezi €s ellendrzi az épiiletek vagyonvédelmi feladatainak ellatasat,
a koltségvetés tervezésekor az ehhez szitkséges anyag-eszkoz igény
megtervezésében aktivan kozremiikddik,

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

a telephelyek mukodéséhez sziikséges és indokolt beszerzéseket
iranyitja,

megszervezi és iranyitja,
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o B

2.3.2.16.

2:3:2.17.

2.3.2.18.

25219,

2.3.2.20.

&2 2l

23222,

2.3.2.23

2.3.2.24.

20225,

2.3.2.26.

7.0 B et
2.3.2.28.

2.3.2.29.

2.3.2.30,

2.3.231.

23832,

2.3.2.33.

2.3.2.34.

2.3.2.35.

a telephelyek valamennyi, szolgéltatasi tipusu igényeinek ellatasarol,
valamint a hatésagi eldirasokhoz kapcsolodd igények ellatasarol
gondoskodik (rovarirtas, mosatas, felvonok, tiizoltokésziilékek stb.),

a DIM kozbeszerzési tevékenységét kiilsé szakértd igénybe vételével
iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi,

tervezi €s szervezi a raktarak tevékenységét, gondoskodik a megfeleld
mennyiségl és osszetételli raktarkészletrol,

szervezi €s gondoskodik a telephelyek anyag- és eszkozigényérol,
biztositja az anyagok és eszkozok litemezett €s szervezett kiszallitasat,
szervezi €s ellendrzi a koziizemi szolgaltatdsok feliigyeletét, a
koziizemi dijakhoz kapcsoloddo méréorak nyilvantartasat, az ora
leolvasasokat,

a beszerzés keretében iranyitja, dsszehangolja és ellenérzi a DIM
Beszerzési Szabélyzata alapjan a miiszaki tartalommal bir6, szakmailag
clokészitett beszerzésekhez sziikséges 4rajanlatok kérését és a
megrendelés lebonyolitasat, a szilkséges szolgaltatasi, szallitasi
szerzOdések megkotését, az ehhez sziikséges adminisztracids feladatok
ellatasat,

gondoskodik az {izemeltetéssel kapcsolatos valamennyi, miszaki
Jellegli szolgéltatasi feladatok ellatasarél (pl. dugulas-elharitas,
tavfeliigyeleti rendszer {izemeltetése, stb.),

gondoskodik az elvégzett karbantartasi munkak szropréba szerii
miuszaki ellendriztetésérol,

gondoskodik az elvégzett kertészeti-miiszaki munkék szaréproba szerti
ellendriztetésérol,

gondoskodik a telephelyeken 1évé épiiletek tlizjelzd és
riasztorendszereinek miikodtetésérol,

a gépjarmilivek beruhazasaval, felujitdsaval és lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat megszervezi, és irdnyitja,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében,

napi kapcsolatot tart a iranyitasa, feliigyelete ald tartozo
részlegvezetokkel,

feladata az iranyitasi korébe tartozd kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

aktivan  kozremiikodik a DIM szervezeti egységet érintd
szabalyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban,

figyelemmel kiséri a telephelyek mikdodtetésével kapcsolatos
jogszabélyok, helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly
véltozasok szabalyzatokon torténd atvezetésérol,

az intézmény Bels6 kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a szervezeti egységét érintd, az ot belsé kontroll elem miikodésérdl,
javaslatot tesz (a folyamatgazddk 1tjan) azok fejlesztésére,
modositasara, kiilonds tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolodo intézkedési tervre,

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

az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabdlyozasa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmére
vonatkozo szabalyok betartasardl és betartasarol,

az egység részlegvezetdi munkakori leirasait elkésziti,
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2.3,2.36,

23257,

2:3:2.38,

2.3.2.39.

2.3.2.40.

2.3.2.41.
2.3.2.42.

segiti az ellendérzés munkdjat, a belsd ellendrzés miikodéséhez a
sziikséges informaciokat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok
munkajdhoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti és
rendelkezésre bocsatja,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

ellatja tovdbba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgat6 allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskérébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasarol és betartatasarol,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében,
A szabélyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapcesolddé anyagot
elkészitteti, jovahagyja és intézkedik a honlapon torténd
megjelenitésre.

2.4. Gazdasagi igazgato

2.4.1. Gazdasagi igazgat6 jogallasa:

24.1.

24.1.

2.4.1.

1. Agazdasagiigazgaté magasabb vezet6 beosztdsu kozalkalmazott,
az igazgato gazdalkodasi tigyekben felel6s helyettese.
2. A gazdasagi igazgaté a gazdasagi szervezet felelds vezetdje, a

polgarmester bizza meg hatarozott idore, dijazasat a polgarmester
allapitja meg, a kdzalkalmazotti kinevezése hatarozatlan ideji, az
igazgaté gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat a
polgarmester vonja vissza.

3.  Felelés a feladatkdrébe tartozo igyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

2.4.2. A gazdasagi igazgat6 feladatai:

24.2.1

2422,

2.4.2.3.

2424,

2:4.2.5

2.4.2.6.

2.4.2.7.

felelés az intézmények gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem, valamint a pénziigyi
fegyelem betartasaért,
gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort az igazgatd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa, illetve a DIM-hez hozza
rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
intézmények esetén,
kialakitja és szervezi az intézmények konyvviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rendjét,
biztositia a munkamegosztidsi megallapodasban foglalt
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,
kialakitja €s szervezi a DIM étkeztetés megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az
eloiranyzatok alakuldsat,
ellendrzi a mikodési, felujitasi és beruhazasi kiadasok
felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi eloirasok betartasat,
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3.

24.2.8.

24.2.9,

2.4.2.10.

24.2.11.

2.4.2.12.

24.2.13.

2.4.2.14.

24.2.15,

2.4.2.16.
2:4.2.17.

2.4.2.18.
2.4.2.19.
2.4.2.20.
2.4.2.21.

24222,

2.4.2.23.

2.4.2.24.

2.4.2.25.

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények sajat
bevételeinek alakulasat,

felelés a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli és egyéb
nyilvantartasok vezetéséért és kezeléséért,

megszervezi az intézmények pénzforgalméaval és szamvitelével
kapcsolatos ligyviteli munkat és annak alapjaul szolgald
bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az iigyvitel a
folyamatokon beliil koriilhatarolt és a felelésség szempontjabol
ellendrizheto legyen,

felelés a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd gazdalkodés
megszervezeéséért,

az intézmény Belso kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az
Ot €s a szervezeti egységét érintd, az 6t belsd kontroll elem
mikddésérdl, javaslatot tesz (a folyamatgazdak utjan) azok
fejlesztésére, modositasara, kiillonds tekintettel az integralt
kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,

a szervezett egységébll a szervezet folyamatait ismerd
folyamatgazdédkat javasol az igazgatd részére,

az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabdlyozédsa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmére
vonatkozé szabalyok betartasarol és betartasardl,

feladata az  iranyitasi koérébe tartozé  kozalkalmazottak
beszamoltatdsa, tevékenységiik értékelése,

az egység részlegvezetdi munkakori leirasait elkésziti,

segiti az ellendrzés munkajat, a belsd ellendrzés mikodéséhez a
szitkséges informaciokat megadja,

segiti az igénybe vett kiilso szakérté tevékenységét, a revizorok
munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti és
rendelkezésre bocsatja,

felelos a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelos a zarasi hataridok pontos betartasaért,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

ellatja tovdbba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgaté
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek 1ényegében munkakérébe tartozo tigyek lehetnek,
gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasarol és betartatasarol,

részt vesz a leltirozdsi és selejtezési  tevékenység
megszervezeéseben,

A szabalyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapcsolddéd
anyagot elkészitteti, jovahagyja és intézkedik a honlapon t6rténd
megjelenitésre.

Gazdasagi igazgatohelyettes

3.1. Gazdasagi igazgatohelyettes jogallasa:

31,

A gazdasagi igazgatOhelyettes vezetd beosztasu kozalkalmazott,
a gazdasagi igazgaté helyettese.
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A gazdasagi igazgatOhelyettest a gazdasagi igazgatd javaslatira
az igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatdrozatlan idejii, az igazgatd gyakorolja folstte a
munkdéltatdi jogokat, megbizdsat az igazgatd vonja vissza,
atruhazott ~munkaltatéi jogokat a humaner6forras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

Munkajat a gazdasagi igazgaté iranyitja, felelos a feladatkorébe
tartozo ligyekért, munkajaval felel6ésséggel tartozik a szervezeti
egység vezetdjének.

3.2. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai:

321

S:d2.

3.2.3.

3.24.

82.5.

3:2:0:

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.
3211

3212

3:2.13

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16;

3.2.17.

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

koordindlja az intézmények koltségvetésének  Osszeallitasat,
gazdalkoddsarél szo6lé beszamold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatési kotelezettség teljesitésérol,

kialakitja és szervezi az intézmények konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi rendjét,

biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodasi
feladatok végrehajtasat,

az clfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az
eléiranyzatok alakulésat,

ellenérzi a mitkodési, felujitasi és beruhazasi kiadasok felhasznalasaval
kapcsolatos jogszabalyi eloirasok betartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények sajat bevételeinek
alakulasat,

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

oOsszeallitja az éves koltségvetési beszamoldt a koltségvetési szamvitel
€s a pénziigyl szamvitel alapjan,

szervezi, iranyitja, ellenérzi a konyvvezetési kitelezettséget,
megszervezi a nyilvantartas vezetését a milkodési és felhalmozasi célu
bevételekrol és kiadasokrol,

az éves koltségvetési beszamold készitését folyamatosan vezetett
részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett
fékonyvi kivonattal, valamint leltarral alatimasztottan koordindlja,
felelos a gazdilkodassal oOsszefiiggd szamviteli és  egyéb
nyilvantartasok vezetéséért és kezeléséért,

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével
kapcsolatos ligyviteli munkat és annak alapjaul szolgalé bizonylati
rendet, gondoskodik réla, hogy az tgyvitel a folyamatokon beliil
koriilhatérolt és a feleldsség szempontjabol ellendrizhetd legyen,
felelos a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd  gazdalkodas
megszervezeéseéért,

szervezi, irdnyitja a teljesitési igazolasok figyelembe vételével a
beérkezo szamlak kiegyenlitését,

megszervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmények targyi eszkoz
allomanyanak teljes analitikus nyilvantartisanak szabalyszerti
vezetését a nyilvantarté programban,
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3.2.18.

3.2.19.

3.2.20.

3.2.21.

3.2.22,

3.2.23.

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.

G B

leltarozas soran a leltarfelvételhez elGkészitteti a leltarozasi szabalyzat
szerinti bizonylatokat, leltariveket, ellattatja a leltarkiértékeléssel
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az alkalmazott kdnyvelési és nyilvantartdé programok
megfeleld szakmai mikodtetésérsl, kezdeményezi a sziikkségessé valo
modositasokat, fejlesztéseket,

kijelolt folyamatgazdaként részt vesz a belsé kontroll rendszer keretén
belil az ellendrzési nyomvonal kidolgozasaban, az integralt
kockézatkezelési rendszer kialakitdsaban,

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

feladata az irdnyitdsi korébe tartozé  koézalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a gazdalkodasi
részlegek munkajat érinté szabélyzatok elkészitésében, gondoskodik a
szabalyzatok betartasarol és betartatdsardl, intézkedik a gazdalkodasi
részlegeket érint6 valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol,
figyelemmel kiséri az iranyitdsa ald tartozo teriiletekre vonatkozo
szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,

a szemé€lyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozé dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizilja, és atadja
jovahagyasra,

segiti az ellen6rzés munkdjat, a belsé ellenérzés mikodéséhez a
szitkséges informaciokat megadja,

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

felelds a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelOs a zarasi hataridok pontos betartasaért,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

javaslatot tesz a részleghez tartozd alkalmazottak vonatkozisaban
huménpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgatd felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

biztositja a részlegek munkdjiban a térvényességet, a gyorsasigot, a
szakszerliséget,

ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket a gazdaséagi igazgato
alland6 vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskdrébe utal, és amelyek
lényegében munkakdorébe tartozd ligyek lehetnek,

gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
el6irasok betartasarol és betartatasarol,

felelos az ligyintézési hataridok betartasaért, betartatasaért.

A gazdaségi igazgato és a gazdasagi igazgatohelyettes kozotti feladatmegosztas nem
jelenti az Aht. végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet 11.§.(1)
bekezdés b) pontjdban foglalt, a gazdalkodasra vonatkozo feleldsség atharitasat a
gazdasagi igazgatohelyettesre.

Részlegvezeto
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3.1. Arészlegvezet6 altalanos feladatai:

il

3.1.10;

LI,

3:1.12;

3. 1.15.

3.1.16.

3.1.17.

x1:18.

3419

3.1.20.

biztositja a részleget érinté jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a
szabalyzatok betartasarol, biztositja a részleg milkddését,

iranyitja, Osszehangolja és ellenorzi a részleg munkajat, a részleg
kézalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,

. javaslatot tesz a hozzd tartozé alkalmazottak vonatkozasiban

humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a kinevezés,
kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

biztositja a részleg munkajiban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

az intézmény Bels6 kontroll Szabdlyzata alapjan gondoskodik az &t és a
részlegét €rintd, az 6t bels6 kontroll elem mikodésérél, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, €s a kapcsolodo intézkedési
tervre,

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

feladata az irdnyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevekenységik értékelése,

a személyzeti munkaligyi részlegvezeté segitdé iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozdé dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, szilkség esetén aktualizalja, és atadja
Jjovahagyasra,

gondoskodik a kiilénb6z6 adatszolgaltatasok hataridére  torténd
elkészitésérol,

részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a részleg munkdjat érintd
szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a részleget érintd valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérésérél, gondoskodik annak betartasarol,

a részlegben folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakéri feladatainak
teljesitését folyamatos tdjékozddas, jelentéstétel eldirasa révén ellenérzi,
feleloés az 4altala vezetett részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az egységvezetot az éltala tapasztalt
munkafegyelmet  sért6 vagy koézalkalmazotthoz nem  méltd
magatartasrol,

13. ellendrzi az tligyintézési hataridok betartasat,
14. rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a

munkdjukhoz sziikséges informaciokral,

kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

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

felelds a kozvetlen irdnyitasa ala tartozok szakszerti feladatellatasaért,
gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

felelos a részleget érintd statisztikai, €s egyéb adatszolgéltatasi hataridok
betartasaért, betartatasaért,

kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a részlegéhez
tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,
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3.1.21. ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket a gazdaségi-igazgatd

szervezeti egység vezetSje allandod vagy eseti jelleggel a feladat- és

hataskérébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozo iligyek
lehetnek,

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

3.1.23. részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

3.2. Gazdalkodasi részlegvezetok

3.2.1. A gazdilkodasi részlegvezetik jogallasa:

3:2:1:14

0 (o

32,13

a gazdalkodasi részlegvezetd egyéb 0©nalld szervezeti egységet
iranyitdé  vezetdi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott, a
gazdalkodasi részleg felelGs vezetdje, a gazdasagi igazgato tavollétében
annak helyettese a részleghez tartozo koltségvetési intézmények
vonatkozéasaban.

A gazdalkodasi részlegvezetdt a gazdasagi igazgatd javaslatira az
igazgaté bizza meg hatdrozott idére, kozalkalmazotti kinevezése
hatéarozatlan idejii, az igazgato6 gyakorolja foltte a munkaltat6i jogokat,
megbizasat az igazgaté vonja vissza, atruhdzott munkaltatoi jogokat a
humanerd6forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.
Munkajat a gazdasagi igazgatOhelyettes iranyitja, felelés a
feladatkorébe tartozo itigyekért, munkdajaval felelésséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

3.2.2. A gazdilkodasi részlegvezetik feladatai:

3.2.2:1:

3222

3:2:.2.3;

3.2.2.4.

3225

3.2.2.8.

a gazdalkodasi részlegvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi a
részlegéhez tartozo dolgozodinak szakmai munkajat, gazdasagi,
pénziigyi €s szamviteli tevékenységét,

gondoskodik a részlegéhez tartozo dolgozok munkajanak funkcionalis
ellenOrzésérdl,

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

Osszedllittatja a finanszirozasi igényt, iranyitja a bankszamlakezeléssel
kapcsolatos tevékenységet,

megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a koltségvetési  jelentés,
mérlegjelentés, a beszamolok és az adatszolgéltatasok elkészitését,

a hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezéseinek megfeleléen
megszervezi, iranyitja ¢és ellenérzi az eldzetes ¢és végleges
kotelezettségvallalasok  nyilvantartasba  vételével, a teljesités
igazolassal, az érvényesitéssel, kontirozassal és a konyvelési
programba torténd rogzitéssel kapcesolatos feladatokat,
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3.2.2.7. irdnyitja és ellenérzi az eredeti eldiranyzatok nyilvantartasba vételét,
figyelemmel kiséri az eldiranyzatok moédositasok és atcsoportositisok
nyilvantartasba vételét,

3.2.2.8. gondoskodik a szallitéi szamlak érkeztetésérdl, nyilvantartasarol, azok
fizetési hataridejének folyamatosan figyelemmel kisérésérol,

3.2.2.9. megszervezi ¢és koordindlja a beérkez6 bizonylatok atvételét,
nyilvantartasba vételét,

3.2.2.10.biztositja az elszamolasi szamlakrol, a hozza tartozé alszamlakrél az
atutalasok fizetési hataridoben torténo teljesitését,

3.2.2.11.a banki atutalasok teljesitését kovetden gondoskodik a
bankszamlakivonatok felszerelésérol,

3.2.2.12.megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a napi pénztari és banki bizonylatok
alaki tartalmi megfelel6sségét,

3.2.2.13.felel6s a fokonyvi konyvelés naprakészségéért,

3.2.2.14.gondoskodik a konyvelésben rogzitett bizonylatok szabalyos,
kezelheto, leflizésérol, a szamviteli-pénziigyi iratok szabélyszer(i
kezelésérdl,

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

3.2.2.16.kozremiikddik a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok
veégzésében,

3.2.2.17.biztositja a  koltségvetési kOnyvvezetéssel, nyilvantartassal,
adatszolgaltatassal, az id6szaki jelentésekkel, beszamolassal
Osszefliggo feladatok ellatasat,

3.2.2.18.folyamatosan ellenérzi a fékonyvi konyvelés és analitikus
nyilvantartasok tételes egyeztetését,

3.2.2.19.gondoskodik az alkalmazott konyvelési és nyilvantarté programok
megfeleld szakmai miikddtetésérol, kezdeményezi a sziikségessé valo
modositasokat, fejlesztéseket,

3.2.2.20.tevékenysége ellatasa soran figyelemmel kiséri a vonatkozo
jogszabalyok, rendelkezések valtozasat és kezdeményezi az esetlegesen
sziikséges szabalyzatok aktualizalasat,

3.2.2.21.figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozd teriiletekre vonatkozo
szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,

3.2.2.22 biztositja és ellendrzi a munkamegosztasi megallapodasban, valamint
az Ovodak esetében a fenntart6 altal jovdhagyott megallapodasban
foglalt gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

3.2.2.23.felel6s a hataridok betartasaért, betartatasaért,

3.2.2.24.kozvetlen kapcsolatot tart a funkcionalisan érintett részlegek
vezetdivel,

3.2.2.25.kozremiikodik az iranyitasa ala tartozo teriiletek dolgozoinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

3.2.2.26.javaslatot tesz a részleghez tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humaénpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgatd felé a kinevezés,
kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.2.2.27 biztositja a részlegek munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.2.2.28.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, gondoskodik a
szabdlyzatok betartasarol és betartatasarol,
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3.2.2.29.az intézmény Belsd kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belso kontroll elem mitkodésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, mddositasira, kiilonds
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

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

3.2.2.31. feladata az iranyitasi korébe tartozé kozalkalmazottak beszamoltatésa,
tevékenységiik értékelése,

3.2.2.32.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és 4tadja
jovahagyasra,

3.2.2.33.az irdnyitasa ala tartozé részlegben folyo munkat, a kézalkalmazottak
munkakori  feladatainak  teljesitését folyamatos tdjékozodassal
ellendrzi, melyrdl tajékoztatja a gazdasagi igazgatohelyettest,

3.2.2.34.felel6s az altala irdnyitott részlegben a munkafegyelem betartaséért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a gazdasagi igazgatohelyettest az
altala tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kézalkalmazotthoz nem
méltd magatartasrol,

3.2.2.35.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

3.2.2.36.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

3.2.2.37.a gazdasagi igazgato felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMIJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyeb tarsszervekkel,

3.2.2.38.felelds a kozvetlen irdnyitasa ala tartozok szakszeru feladatellatasért,

3.2.2.39.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitéserol,

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

3.2.2.41 Kkartéritési eljaras kezdeményezése a gazdasagi igazgatohelyettes felé,
az iranyitasa ala tartozo részleg kozalkalmazottainak vonatkozaséban,

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

3.2.2.43.gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
el6irasok betartasardl és betartatasarol,

3.2.2.44.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

3.3. Etkeztetési részlegvezeté
3.3.1. Az étkeztetési részlegvezeto jogallasa:

3.3.1.1. Egyéb 0nallo szervezeti egységet iranyité vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdie.
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3.3.1.2. Az étkeztetési részlegvezetot a gazdasagi igazgatd javaslatira az
igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti kinevezése
hatdrozatlan idej{i, az igazgato gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat,
megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatoi jogokat a
humaneréforras €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

3.3.1.3. Munkajat a gazdasagi igazgatd iranyitja, felelds a feladatkdrébe tartozo
tgyekért, munkdjaval felelosséggel tartozik a szervezeti egység
vezetdjének.

3.3.2. Az étkeztetési részlegvezet6 feladatai:

3.3.2.1. a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt iranyitja
és szervezi az étkeztetési részleg munkéjat,

3.3.2.2. koordinalja az étkezési téritési dij szedési napok kijeldlését,

3.3.2.3. megszervezi, iranyitja és ellenorzi a beszedett téritési dij pénzintézetbe
torténo szallitasat,

3.3.2.4. igény esetén személyes jelenlétével tamogatja az élelmezésszervezok
napi munkavégzését,

3.3.2.5. gondoskodik a Binex szdmitégépes program étkeztetési moduljanak
megfeleld mitkodtetésérdl, kozvetlen kapcsolatot tart a programozoval,
kezdeményezi a sziikségessé valo modositasokat, fejlesztéseket,

3.3.2.6. kozvetlen kapcsolatot tart a gazdalkodasi részlegek vezetdivel,
valamint a funkcionalisan érintett részlegek vezetoivel,

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

3.3.2.8. 0Osszedllitja és megkiildi a gyermek kedvezményekkel kapcsolatos havi
adatszolgaltatasokat, illetve az alkalmazottak részére biztositott
étkeztetési tdmogatasok kimutatasdt az afa, szja és szocidlis
hozzajarulasi kotelezettség teljesitéséhez,

3.3.2.9. részt vesz a koltségvetés tervezésében, annak Gsszeallitasahoz adatot
szolgaltat,

3.3.2.10.felelés a bizonylatok eldirds szerinti irattdrozasaért, az étkezéssel
kapcsolatos iratok szabalyszer( kezeléséért,

3.3.2.11.felel6s az étkeztetési nyilvantartas naprakészségéért,

3.3.2.12.gondoskodik az étkeztetési részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,

3.3.2.13.megszervezi, iranyitja és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos
nyilvantartasok kezelését,

3.3.2.14.gondoskodik a beérkezd étkeztetéssel Kkapcsolatos pénziigyi
bizonylatok atvételérol, ellenérzésérol és felszerelésérol, idében torténd
tovabbitasarol a pénziigyi részleg felé,

3.3.2.15.gondoskodik az étkeztetés soran keletkezett esetleg hatralékok
behajtasarol,

3.3.2.16.gondoskodik az étkeztetésbil keletkezett tulfizetések kérelemre torténd
pénziigyi rendezésérol,

3.3.2.17.biztositja a sziikséges napi adagszam megrendelését és rendelkezésre
allasat a fézékonyhdk szamara,

3.3.2.18.az étkeztetésbdl szarmazdé bevételeket egyeztett a gazdéalkodasi
részlegekkel,

3.3.2.19.gondoskodik az ¢étkezési bevételek POLISZ programban torténd
nyilvéantartasba vételérol,
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3.3.2.20.megszervezi ¢s ellenérzi az étkeztetés soran érvényesitendd
kedvezményekre jogosité dokumentumok nyilvéantartasat, a normativ
tamogatas, igényléshez,

3.3.2.21. gondoskodik az étkeztetéshez kapcsolodo allami timogatas igénylés és
elszamolas jogszabaly szerinti bonyolitasarol,

3.3.2.22.ellendrzi a hataridok betartasat,

3.3.2.23 kozremiikodik az iranyitasa ald tartozd részleg dolgozoinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

3.3.2.24.javaslatot tesz a hozzd tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgaté felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.3.2.25.biztositja a részleg munkajdban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerlséget,

3.3.2.26.az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az &t és
arészlegét érintd, az 6t belso kontroll elem miikodésérél, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

3.3.2.27.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabéalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozé
szabalyok betartasarél és betartasarol,

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

3.3.2.29.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segité iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezet§jével a hozza tartozd dolgozok
munkakor leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

3.3.2.30.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, intézkedik a részleget
érintd valtozdsok folyamatos figyelemmel kisérésérdl, gondoskodik
annak betartasarol,

3.3.2.31.felelds az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartiséért,
haladéektalanul koételes tajékoztatni az gazdasagi igazgaté az altala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélté
magatartasrol,

3.3.2.32.rendszeresen koteles tdjékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkdjukhoz sziikséges informaciokrol,

3.3.2.33.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

3.3.2.34.a gazdasagi igazgatd felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéeb tarsszervekkel,

3.3.2.35.1felel6s a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozok szakszeri feladat ellatasaért,

3.3.2.36.felel6s a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért, betartatasaért,

3.3.2.37.aktualizalja az étkeztetéssel kapcsolatos tdjékoztatot, a gazdasagi
igazgato jovahagyasat kovetden intézkedik annak a honlapon térténé
kozzétételére,

3.3.2.38.kartéritési eljaras kezdeményezése a gazdasagi igazgatd felé, az
iranyitdsa alda tartoz6 részleghez tartozé kozalkalmazottak
vonatkozasaban,

3.3.2.39.¢llatja tovabba mindazokat az igyeket, amelyeket a gazdasagi igazgato
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskérébe utal, és amelyek
Iényegében munkakdrébe tartozo ligyek lehetnek,
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34.

3.3.2.40.gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi

eloirasok betartasardl és betartatasarol,

3.3.2.41.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

Személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto

3.4.1. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezeté jogallasa:

3.4.1.1.

3.4.1.2.

3.4.1.3.

3.4.2.

3.4.2.1.

34.2.2

3.4.2.3.

3.424.

3.4.2.5.

3.4.2.6.

3.4.2.7.

3.4.28.

3.4.2.9.

egy€éb oOnallo szervezeti egységet irdnyitd vezetdi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

A személyzeti-munkaiigyi részlegvezet6t a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes javaslatira az igazgatdé bizza
meg hatdrozott idére, kozalkalmazotti kinevezése hatérozatlan idejii, az
igazgatd gyakorolja folotte a munkaéltatoi jogokat, megbizasat az
igazgaté vonja vissza, atruhdzott munkaltatoi jogokat a huméaneréforras
¢s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

Munkdjat a huménerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozé tlgyekért, munkdjaval
felelésséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

A személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto feladatai:

biztositja a személyzeti-munkaiigyi részleget érinté jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik szabélyzatok betartasardl, biztositia a
részleg mikodését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi a személyzeti-munkaiigyi részleg
munkdjat, a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a részleg jogviszonnyal
kapcsolatos munkaligyi iratok készitésével, valamint a bérszamfejtéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasat a DIM, és valamennyi, a DIM-hez
rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 intézmény
vonatkozasaban,

iranyitia a DIM-ben 1évé alkalmazottak munkakéri leirasanak
készitését, valtozasok esetén azok aktualizalasat. Errél a szervezeti
egységek vezetdivel egyeztetést folytat,

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

iranyitja és ellendrzi az alkalmazottak munkaidé beosztasanak
Osszeallitasat, a jelenléti ivek kezelését,

irdnyitja, Osszehangolja és ellenérzi a telephelyeken munkat végzd
alkalmazottak munkakéri leirdsanak készitését, aktualizalasat,
irdnyitja, Osszehangolja és ellendérzi a foglalkozas-egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatokra torténd beutalok kiadasat, az alkalmassagi
igazolasok nyilvantartasanak vezetését,

irdnyitja, Osszehangolja és ellendérzi a szabadsigos iitemtervek
elkészitését, a szabadsag engedélyek alapjan a szabadsagos kartonok
vezetesét,
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3.4.2.10.kdzremiikodik a munkavédelmi feladatok ellatasaban: szervezi a
munkavédelmi oktatdsokat, munkaba 1épéskor intézkedik a dolgozok
védoeszkozzel és védéruhaval t6rténd ellatasarol,

3.4.2.11.javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

3.4.2.12.biztositja a részleg munkdajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszeriiséget,

3.4.2.13.az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az ot belso kontroll elem miikddésérol, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

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

3.4.2.15.feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenysegiik értékelése,

3.4.2.16.gondoskodik a kiilonbdz6 adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

3.3.3. részt vesz a DIM igyrendjének elkészitésében, a személyzeti-
munkaiigyi részleg munkdjat érintd szabalyzatok elkészitésében
(Munkaruha Szabalyzat, Véddeszkoz- és védoruha juttatas Szabalyzata,
Kozalkalmazotti Szabélyzat, Bizonylati Szabalyzat, Adatvédelmi,
adatkezelési, informatikai biztonsagi, valamint a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak Szabdélyzata)

3.4.2.17.intézkedik a részleget érintd valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésérol, gondoskodik annak betartasarol,

3.4.2.18 kozremiikodik - sziikség esetén kezdeményezi - az egységvezetoi,
igazgatdl utasitdsok kiaddsaban/kiaddsat a szabalyzatokban nem
szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitdsaban kiilonos
tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési intézményekre,

3.4.2.19.a személyzeti-munkatigyi részlegen folyé munkat, a kézalkalmazottak
munkakori  feladatainak  teljesitését folyamatos  tajékozodas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

3.42.20.felelds a személyzeti-munkaligyi részlegben a munkafegyelem
betartdsaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a huméneroforras és
vagyongazdalkodasi  igazgatOhelyettest az  4ltala  tapasztalt
munkafegyelmet sért6 vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

3.4.2.21.ellenérzi az tigyintézési hataridok betartasat,

3.4.2.22.rendszeresen koteles tdjékoztatni a személyzeti-munkaligyi részleg
kozalkalmazottait a munkdjukhoz sziikséges informaciokrol,

3.4.2.23 kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

3.4.2.24.ellatja a személyzeti-munkaiigyi részleg iratkezelési feladatainak
iranyitasat -kiilonos tekintettel a személyi anyagokra-,

3.42.25.a humaneréforras ¢€s  vagyongazdalkodasi  igazgatohelyettes
felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a személyzeti-munkaiigyi
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a.5.

részleg feladatkorét érintben DMIV  Polgarmesteri  Hivatala
osztalyaival, a Magyar Allamkincstérral, és egyéb tarsszervekkel,

3.4.2.26.felelOs a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerii feladatellatasaért,

3.4.2.27.gondoskodik a személyzeti-munkatigyi részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,

3.4.2.28.felelds a részleget érint statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartdsaért,

3.4.2.29 kartéritési  eljaras  kezdeményezése a  humaneroforras  és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes felé, a részleghez tartozé
kozalkalmazottak vonatkozasaban,

3.4.2.30.ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes allando vagy eseti jelleggel a
feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe
tartozo Ggyek lehetnek,

3.4.2.31.gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasarol és betartatasarol,

3.4.2.32.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

Igazgatasi részlegvezeto

3.5.1. Az igazgatasi részlegvezeto jogallasa:

3.5.1.1. egyéb 0nalld szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal
rendelkezo kézalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

3.3.12. Az igazgatasi részlegvezetot a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes javaslatara az igazgatO bizza
meg hatarozott id6re, kdzalkalmazotti kinevezése hatdrozatlan ideji,
az igazgato gyakorolja f6lotte a munkaltatéi jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja vissza, atruhdzott munkaltatéi jogokat a
humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

3.5.1.3. Munkajat a humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes
iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozé tigyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

3.5.2. Az igazgatasi részlegvezeto feladatai:

3.5.2.1. biztositja az igazgatasi részleget érinté jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabdlyzatok betartdsarol, biztositja a részleg
miikddését,

3.5.2.2. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az igazgatasi részleg munkajat, a
részleg  kozalkalmazottainak utasitast ad a  munkavégzés
vonatkozaséiban,

3.5.2.3. irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a DIM telephelyeinek bérbeadassal
kapcsolatos feladatait,

3.5.2.4. a bérbeadas keretében iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi a szabad
kapacitas kihaszndldsara vonatkozo feladatellatast, a foglalasokat, a
bérleti szerzodések megkotését, az ahhoz sziikséges adminisztracios
feladatok ellatasat,

3.5.2.5. iranyitja, 6sszehangolja ¢és ellendrzi a DIM iratkezelési, irattarozasi
tevékenységét,
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3.5.2.6. iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a takaritok, a jegypénztarosok, a
portas munkavégzését,

3.5.2.7. javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasdban
humdnpolitikai kérdésben a humaéner6forras és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes felé a kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony
megsziintetése ligyekben,

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

3.5.2.9. az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
arészlegét €rintd, az 6t belsd kontroll elem mikk6désérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositdsara, kiilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodd intézkedési
tervre,

3.5.2.10.az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabélyozisa alapjan
gondoskodik a részlege éaltal kezelt adatok védelmére vonatkozod
szabalyok betartasarol és betartasardl,

3.5.2.11.a személyzeti munkaligyi részlegvezet6 segité irdnymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozoé dolgozok
munkakori lefrasat elkésziti, szitkség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

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

3.5.2.13.gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatisok hataridore torténd
elkészitésérol,

3.5.2.14.részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, az igazgatési részleg
munkdjat érintdé szabalyzatok elkészitésében (Onkoltségszamitasi
Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat, Adatvédelmi... Szabalyzat,
Iratkezelési Szabalyzat), intézkedik a részleget érintd valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérésér6l, gondoskodik annak betartasarol,

3.5.2.15.az igazgatasi részlegen folyo munkat, a kozalkalmazottak munkakéri
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellenorzi,

3.5.2.16.felelés az igazgatasi részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul  koteles  tajékoztatni a  humdanerdforras  és
vagyongazdalkoddsi  igazgatohelyettest az  4ltala  tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

3.5.2.17.ellenérzi az tigyintézési hataridok betartasat,

3.5.2.18.rendszeresen  koteles  tdjékoztatni az  igazgatdsi  részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrdl,

3.5.2.19.kozremikddik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

3.5.2.20.ellatja a DIM iratkezelési feladatainak iranyitdsat, az irattarozasi
feladatokat koordinalja,

3.5221.a humanerdforrds és  vagyongazdilkodasi  igazgatohelyettes
felhatalmazdsa alapjan kapcsolatot tart az igazgatasi részleg
feladatkorét €rintéen DMIV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel,

3.5.2.22 felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeri feladatellatasaért,

3.5.2.23.gondoskodik az igazgatasi részleghez érkezett beadvinyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,
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3.5.2.24 felel6s a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi

hatariddk betartasaért,

3.5.2.25 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a részleghez

tartozo kozalkalmazottak vonatkozaséban,

3.5.2.26. ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a humaner&forras és

vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest allando vagy eseti jelleggel a
feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe

tartozoé tligyek lehetnek,

3.5.2.27. gondoskodik a munka-, tlz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi

eloirasok betartasarol €s betartatasarol,

3.5.2.28.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

3.6.
3.6.1.

3:6.1.1:

Uzemeltetési és felujitasi részlegvezeté
Az iizemeltetési és felijitasi részlegvezeto jogallasa:

Egyéb 0nallé szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a részleg felelos vezetoje.

3.6.1.2. Az iizemeltetési és felujitasi részlegvezetdt a miszaki igazgatohelyettes

3.6.1.3.

javaslatara az igazgaté bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan ideji, az igazgatdo gyakorolja folétte a
munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatdé vonja vissza, atruhazott
munkaltatoi jogokat a humaneréforras ¢€s vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

Munkajat a miiszaki igazgatohelyettes iranyitja, felelos a feladatkorébe
tartozo tigyekért, munkdjaval felelosséggel tartozik a szervezeti egység
vezetdjének.

3.6.2. Az iizemeltetési és felujitasi részlegvezeto feladatai:

3H2.1.

3.6.2.2.

36,23,

3.6.24.

3025

3.6.2.6.

iranyitja, dsszehangolja és ellenérzi a DIM és telephelyei anyag- és
eszkozellatasaval kapcsolatos feladatokat,

a beszerzés keretében iranyitja, 6sszehangolja €s ellenérzi a DIM
Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata alapjan a miiszaki
tartalommal nem bird, szakmailag el6készitett beszerzésekhez
szilkséges arajanlatok kérését és a megrendelés lebonyolitasit, a
sziikséges szolgaltatdsi, szallitdsi szerzOdések megkotését, az ehhez
sziikséges adminisztracios feladatok ellatasat,

gondoskodik az lizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi szolgaltatasi
feladatok ellatasarol (pl rovarirtas, mosatas, stb.),

gondoskodik a hatdsagilag eldirt, lizemeltetéshez kapcsolodo,
szakmailag elokészitett szolgéltatasi feladatok ellatasarol,

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a raktargazdéalkodasi
tevekenységet,

gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok feliigyeletérél, a koziizemi
dijakhoz kapcsolodd mérd6orak nyilvantartasanak vezetésérdl, a
meérdora leolvasasokrol,
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3.6.2.7. javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a muszaki igazgatohelyettes felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

3.6.2.8. biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.6.2.9. az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét €rintd, az 6t belsé kontroll elem miik6désérol, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasdra, killonds
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsol6do intézkedési
tervre,

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

3.6.2.11.feladata az iranyitasi korébe tartozéd kozalkalmazottak
beszamoltatdsa, tevékenységiik értékelése,

3.6.2.12.a személyzeti munkaligyi részlegvezetd segitdé irdnymutatisival és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, szilkség esetén aktualizélja, és atadja
jovahagyasra,

3.6.2.13.gondoskodik a kiilénb6z6 adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

3.6.2.14.részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, az iizemeltetési és
felujitasi részleg munkajat érintd szabalyzatok elkészitésében
(Beszerzések lebonyolitasanak Szabédlyzata, Raktargazdalkodasi
Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat), intézkedik a részleget érint
valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol, gondoskodik annak
betartasarol,

3.6.2.15.a részlegen folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdasa révén
ellenoérzi,

3.6.2.16.felelés a részlegben a munkafegyelem betartasdért, haladéktalanul
koteles tajékoztatni a miiszaki igazgathelyettest az dltala tapasztalt
munkafegyelmet sért6 vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

3.6.2.17.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

3.6.2.18.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

3.6.2.19.kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

3.6.2.20.¢llatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat - kiilonds tekintettel
a szerzddések nyilvantartdsara-,

3.6.2.21.a miszaki igazgatohelyettes felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az
lizemeltetési ¢s felujitdsi részleg feladatkorét érintben DMIV
Polgarmesteri Hivatala osztlyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.6.2.22.felelos a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasaért,

3.6.2.23.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

3.6.2.24.gondoskodik a részleghez beérkez6 hiba bejelentések érkeztetésének
hataridében torténo visszaigazolasarol,

3.6.2.25.felelds a részleget érint6 statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatési
hataridok betartasaért, betartatasaért,
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3.6.2.26.kartéritési eljaras kezdeményezése a miszaki igazgatohelyettes felé, a

részleghez tartozo kézalkalmazottak vonatkozéasaban,

3.6.2.27.ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket a miiszaki

igazgatohelyettes allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe
utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

3.6.2.28. gondoskodik a munka-, tliz- €és balesetvédelmi, érintésvédelmi

eldirasok betartasarol és betartatasarol,

3.6.2.29.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

3.7.
L

3.7.1.1;

Karbantartasi és kertészeti részlegvezeto
A karbantartasi és kertészeti részlegvezeté jogallasa:

Egyéb 6nallo szervezeti egységet iranyité vezetdi megbizassal
rendelkez6 kdzalkalmazott, a részleg felelés vezetdje.

3.7.1.2. A karbantartasi és kertészeti részlegvezet6t a miiszaki igazgatohelyettes

3719,

javaslatira az igazgatd bizza meg hatérozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejii, az igazgatd gyakorolja folotte a
munkaltatéi jogokat, megbizasat az igazgaté vonja vissza, atruhazott
munkéltatéi jogokat a humaner6forras és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

Munk4jat a miiszaki igazgatohelyettes iranyitja, felelos a feladatkdrébe
tartozo ligyekért, munkajaval feleldsséggel tartozik a szervezeti egység
vezetdjének.

3.7.2. A Kkarbantartasi és kertészeti részlegvezeto feladatai:

e

3./2.2.

v B 0

3.7.2.4.

3023,

3.7.2.6.

S ted

biztositja a karbantartdsi és kertészeti részleget érinté jogszabalyok
veégrehajtasat, gondoskodik a DIM szabalyzatainak betartasarol,
biztositja a részleg miik3dését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a karbantartasi és kertészeti részleg
munk4jat, a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

fogadja a telephelyekrdl jelzett miiszaki feladatokat, hibdkat, javaslatot
tesz azoknak a kozponti karbantartoi csapat altal torténd elvégzésére,
vagy kapacitas ill. szakmai felkésziiltség hijan kiilsé vallalkozot
javasol,

az ellitandé karbantartisi feladatokat a helyszinen felméri,
meghatdrozza annak szakszerli anyag ill. munkaerd igényét. A
karbantartéi csapatok munkajat ez alapjan szervezi, munkaidd
beosztasat elkésziti, munkajukat ellenérzi,

a munkakrol elkészitendé munkalapokat kiadja, rendszerezi, értékeli.
Gondoskodik az elvégzett karbantartasi feladatok dokumentélasarol,
munkaido ¢és  anyagszikségletének  dokumentalasarol és
rendszerezésérol,

a tervszerli karbantartdsi feladatokrél harom hénapra tervet készit,
melyet heti bontdsban egyeztet a miiszaki szervezeten beliil,

az elkésziilt karbantartdsi munkakrol informalja a DIM vezetdit. A
karbantarté csapat vezeti altal igényelt, raktiron nem lévo
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karbantartési anyagok beszerzését el6késziti, atadja a beszerzési részleg
részere, arajanlat kérésre és megrendelésre,

3.7.2.8. fogadja a jelzett kertfenntartassal, kertépitéssel kapcsolatos feladatokat,
Javaslatot tesz azoknak a kozponti kertészcsapat altal torténd
elvégzésére, vagy kapacitas ill. szakmai felkésziiltség hijan kiils6
vallalkozot javasol,

3.7.2.9. az ellatand6 kertészeti feladatokat a helyszinen felméri, meghatérozza
annak szakszerli anyag ill. munkaeré igényét, a kertészeti csoport
munkajat ez alapjan szervezi, munkaidé beosztasat elkésziti,
munkdjukat ellenérzi,

3.7.2.10.a munkakrol elkészitendé6 munkalapokat kiadja, rendszerezi, értékeli.
Gondoskodik az elvégzett kertészeti feladatok dokumentalasarol,
munkaidd  és  anyagsziikségletének  dokumentalasarél  és
rendszerezésérol,

3.7.2.11.a tervszeri kertfenntartassal, kertépitéssel kapcsolatos feladatokrdl
hérom hénapra tervet készit, melyet heti bontasban egyeztet a miiszaki
szervezeten beliil,

3.7.2.12.az elkésziilt kertészeti munkékrdl informalja a DIM vezetbit. A
kertészeti csapat és a telephelyek vezetéi altal igényelt, raktaron nem
lévé kertészeti anyagok beszerzését eldkésziti, atadja a beszerzési
részleg részére, arajanlat kérésre és megrendelésre,

3.7.2.13.gondoskodik a telephelyeken 1évé mifiives palyakkal kapcsolatos
valamennyi fenntartasi feladat elvégeztetésérdl, melyre tervet készit. A
terv €s az egyedi igények alapjan a palyakat karbantartatja, az ahhoz
sziikséges anyag és munkaerd igényt meghatarozza,

3.7.2.14.javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasiban
humanpolitikai kérdésben a miiszaki igazgatohelyettes felé a kinevezés,
kinevezés médositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,

3.7.2.15.biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

3.7.2.16.az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
arészlegét érintd, az 6t belsd kontroll elem miikédésérol, javaslatot tesz
a miszaki szervezet folyamatgazddja Wtjdn azok fejlesztésére,
modositaséara, kiilonos tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolodo intézkedési tervre,

3.72.17.az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozdsa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozé
szabdlyok betartasarol és betartasarol,

3.7.2.18.feladata az iranyitasi korébe tartozo kdzalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

3.7.2.19.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatisaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozé dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizélja, és atadja
Jovéhagyasra,

3.7.2.20.gondoskodik a kiilonbozé adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

3.7.2.21.részt vesz a DIM ligyrendjének clkészitésében, a karbantartasi és
kertészeti részleg munkajat érinté szabdlyzatok elkészitésében,
intézkedik a részleget érintd véltozasok folyamatos figyelemmel
kisérésérol, gondoskodik annak betartasardl,
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3.7.

3.7.2.22.a karbantartdsi és kertészeti részlegen foly0 munkat, a
koézalkalmazottak munkakéri feladatainak teljesitését folyamatos
tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellenorzi,

3.7.2.23 felel6s a karbantartasi és kertészeti részlegben a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a  miszaki
igazgatOhelyettest az é&ltala tapasztalt munkafegyelmet sérté6 vagy
kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

3.7.2.24 ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

3.7.2.25.rendszeresen koteles tajékoztatni a karbantartasi és kertészeti részleg
kozalkalmazottait a munkdjukhoz sziikséges informaciokrol,

3.7.2.26.kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

3.7.2.27.¢llatja a karbantartasi és kertészeti részleg iratkezelési feladatainak
iranyitasat,

3.7.2.28.a miuszaki igazgatohelyettes felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a
részleg feladatkorét érintéen DMIV  Polgarmesteri  Hivatala
osztalyaival, és egy¢éb tarsszervekkel,

3.7.2.29.felelds a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasaért,

3.7.2.30.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

3.7.2.31.felelos a részleget érinté statisztikai adatok hataridore torténd
szolgaltatasaért,

3.7.2.32 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a részleghez
tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

3.7.2.33.¢ellatja tovabba mindazokat az Ugyeket, amelyeket a miiszaki
1gazgatohelyettes dllando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe
utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozo ligyek lehetnek,

3.7.2.34.gondoskodik a munka-, tiz- ¢s balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasardl és betartatasarol,

3.7.2.35.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

Belso ellenorzési vezeto
3.7.1. A belsé ellendrzési vezetd jogallasa:

3.7.1.1. egyéb 0ndllé szervezeti egységet irdnyité vezetdéi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a belso ellenérzés felelos vezetdje.

3.7.1.2. A belso ellendrzési vezetdt az igazgatd bizza meg hatarozott idore,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejii, az igazgatd gyakorolja
folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

3.7.1.3. Munkajat az igazgatoé iranyitja, felelds a feladatkdrébe tartozo ligyekért,
munkdjaval feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

3.7.2. A belsoé ellendrzési vezeto feladatai:
3.7.2.1. biztositja az ellendrzési csoportot érintd jogszabalyok végrehajtasat,

gondoskodik a szabalyzatok betartasarél, biztositia a részleg
mukodését,
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3.7.2.2. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a bels6 ellendrzés munkajat, a
részleg  koézalkalmazottainak  utasitaist ad a  munkavégzés
vonatkozasaban,

3.7.2.3. biztositja, hogy minden, a bels6é ellendrzés hatdkérébe tartozo
ellen6rzés, a szabalyzatban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon,

3.7.2.4. a belsé ellen6rzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkozi
belsd  ellendrzési  standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfeleloen,

3.7.2.5. a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet
kidolgozza, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockézati
tényezoket is figyelembe kell venni. Az ellendrzési terveket a
koltségvetési szerv vezetbjének, az azok modositasara iranyuld
Javaslatokat az ellendrzési vezeté kiteles jovahagyasra benyujtani,

3.7.2.6. a jovéhagyott éves ellenérzési tervet végrehajtjia és végrehajtatja,
ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,

3.7.2.7. értékeli a szervezetnél miikodé fobb funkciok, valamint az 1j vagy
atalakulo szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az
ezek  kialakitdsdval, —miikodtetésével, illetve kiterjesztésével
kapcsolatos problémakat,

3.7.2.8. tajekoztatja a koltségvetési intézmény vezetdjét a belsd ellendrzési
tevékenység mérheté célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol (kulcsfontossagu teljesitménymutatok),

3.7.2.9. az iranyité szerv altal végzett ellen6rzések és a jogalkotdk belsd
ellendrzést érinté munkajat figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy
a belsé ellendrzés a szervezet miikodését — ésszerli koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje,

3.7.2.10.az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési
kézikényv minta megfelelé alkalmazasa alapjan, a DIM Bels6
Ellendrzési Kézikonyvét elkésziti és annak rendszeres, de legaldbb
kétévenkénti fellilvizsgalatat elvégzi,

3.7.2.11.amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési
eljards  meginditasara, illetve a  kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegésének megallapitasra okot adé  cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv
vezetGjét haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara,

3.7.2.12. részt vesz azon igazgatéi és egyéb értekezleteken, amelyeken a
koltségvetési szerv vezet6jének dontése szerint a belsé ellenbrzési
vezetd részvétele sziikséges,

3.7.2.13.tanacsadd jelleggel részt vesz a koltségvetési szerv belsd kontroll
rendszerének kialakitasdban, az integralt kockéazatkezelési rendszer
kialakitasaban, miikédtetésében.

3.7.2.14.az intézmény Belso kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a csoportjat €rint6, az 6t belsé kontroll elem miikodésérél, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiillonds
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

3.7.2.15.az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol és betartasarol,
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3.7.2.16.feladata az irdnyitasi korébe tartozé kézalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

3.7.2.17.a személyzeti munkatigyi részlegvezetd segité iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetGjével a hozza tartozé dolgozdk
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizdlja, és atadja
jovahagyasra,

3.7.2.18.kialakitja és folyamatosan vezeti a belsé ellenérzések nyilvantartasat,
valamint az éves beszdmolot alatamaszté egyéb ellendrzési
nyilvantartasokat (ellenérzési napok éves nyilvantartasa, javaslatok,
intézkedések nyilvantartasa),

3.7.2.19.gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél,

3.7.2.20.biztositja a belsé ellenérdk szakmai tovabbképzését, ennek érdekében
éves képzési tervet készit €s gondoskodik annak megvalositasarol,

3.7.2.21.a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartja
¢s betartatja az adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasokat, valamint gondoskodik arrél, hogy a belsd ellenérzést
veégzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék,

3.77.2.22.a bels6 ellendrzési vezetéi megbizatasaval kapcsolatban vagy
személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl koteles
haladéktalanul jelentést tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért felelosséggel
tartozik,

3.7.2.23.javaslatot tesz a hozz4d tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgaté felé a kinevezés, kinevezés
madositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,

3.7.2.24.biztositja a csoport munkéjéban a trvényességet, a gyorsasagot, a
szakszertiséget,

3.7.2.25.gondoskodik a kiilonboz6 adatszolgaltatasok hataridére  torténd
elkészitésérdl,

3.7.2.26.a belsé ellendrzésen folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eléirasa
révén ellenorzi,

3.7.2.27felelés a bels6 ellenérzésen a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul kételes tdjékoztatni az igazgatot az 4ltala tapasztalt
munkafegyelmet sért6 vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

3.7.2.28.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

3.7.2.29.rendszeresen koteles tajékoztatni a belsé ellenérzés kozalkalmazottait a
munkdjukhoz sziikséges informaciokrol,

3.7.2.30.ellatja a belso ellendrzés iratkezelési feladatainak iranyitasat,

3.7.2.31.kapcesolatot tart a csoport feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

3.7.2.32.gondoskodik a csoporthoz érkezett beadvinyok megvélaszoldséanak
elkészitésérol,

3.7.2.33.felelés a csoportot érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatési
hataridék betartasaért,

3.7.2.34 karteritési eljards kezdeményezése az igazgaté felé, a csoporthoz
tartozo kozalkalmazottak vonatkozéasaban,

3.7.2.35.ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgat6 allandé
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskdrébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,
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1.1.

1.2,

3.7.2.36.gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasarol €s betartatasarol.

III. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. Cim

Az Ellenorzési csoport altalanos feladatai

Az Ellenérzési csoport tagjainak jogallasa:

Az ellenérket és az adatvédelmi tisztviseloket az igazgatd bizza meg
hatdrozatlan idore az igazgatdé gyakorolja folottikk a munkaltatoi jogokat,
megbizasukat az igazgato vonja vissza. Kozvetleniil az igazgato6 iranyitasa alatt

vegzik feladatukat.
Felelosek a feladatkoriikbe tartozo iligyekért, munkajukkal koézvetleniil az

igazgatonak tartoznak felelosséggel.

Az Ellenérzési csoport altalanos feladatai:

A DIM és a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
intézmények tevékenységét ellendrzi, munkajat a hatalyos jogszabalyok és a
Bels6 ellenérzési kézikonyv szerint végzi,

az éves munkaterv alapjan tervezett ellendrzéseket végrehajtja, azokrdl a
vonatkozoé jogszabalyok alapjan eloirt ellendrzési jelentéseket elkésziti,

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

elkésziti €s folyamatosan aktualizalja az intézmény bels6é -ellen6rzési
kézikonyvét, a megjelent rendeletek eldirasai, valamint a nemzetgazdasagi
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan,

kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenorzési tervek
Osszedllitasa, az igazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvaldsitasanak nyomon kovetése,
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az éves ellen6rzési tervek végrehajtasa soran a belsé ellendrzési kézikonyv
eloirasainak betartdsa, ellenérzési program munkalapok, ellenérzési mappa
alkalmazasa, az ellendrzési jelentés szakszeri elkészitése,

az intézmény szabalyzatainak ellendrzése, jogszabaly moédositas esetén
javaslatot tesz az igazgatonak, illetve az egységek vezetdinek azok
modositasdra, a szabalyzatok és a gyakorlat sszhangjanak ellendrzése,

a felligyeleti szerv altal végzett pénziigyi ellenérzési jelentésben esetlegesen
feltart, a bels6 ellenoérzést érintd hibak, hianyossdgok, szabalytalansagok
megsziintetése érdekében intézkedési terv készitése, annak nyomon kdvetése,

rendkiviili ellenérzési feladatok elvégzése,

kiilsé szakért6k igénybevételének szilkségessége esetén javaslattétel az
igazgato szamara,

az éves ellenorzési jelentés elkészitése,

tanacsadoi szerep ellatasa a szabalyzatok készitése soran, valamint a miikodés
soran felmeriil6 kérdésekben,

a DIM telephelyein rendszeres helyszini ellenérzéseket tart, az ellenérzések
szabalyszer( lefolytatasat biztositja,

atelephelyeken a jelenléti ivek, kotelezden el6irt nyilvantartasok naprakész ve-
zetésének ellenbrzése,

a dolgozok munkaképesség allapotanak helyszini vizsgélata,

a telephelyeken a bérleti szerzodések ellen6rzése: a bérleti szerzédésben fog-
laltak ellendrzése, valamint a rendeltetésszerii hasznalat ellenérzése,

az €lelmezés ellenbrzésének célja a hatalyos jogszabalyok, onkormanyzatl ren-
deletek, valamint a Debrecen Megyei Jogu Véros Onkorményzata és a szolgal-
tato kozott [étrejott ,,Vallalkozasi szerz6dés™-ben foglalt feladatok, kotelezett-
ségek és szabdlyok betartasa, betartatasa, az ellenérzés végzésénél figyelembe
veendd szempontok alapjan, az étkeztetés menetének, mennyiségének, mind-
ségének ellendrzésére. A helyszinen tapasztaltak rogzitésre keriilnek, melyet
az ellenér €s az ellendrzétt alairasaval lat el. Az ellendrzések tapasztalatairdl
havonta jelentést készit az igazgat6 részére. Az azonnali intézkedést igényl
ellenbrzések esetén haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot, valamint a human-
eréforras €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest,

szervezi €s tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6k munkajat,

Jogszabaly kovetési kitelezettségébil kovetkezden az adatvédelmi tisztviselok
figyelmét felhivja az esetleges valtozasokra,

jogszabalyvaltozdsok esetén tanacsadd, egyezteté megbeszélést tart az
adatvédelmi tisztviselokkel,

az adatvédelmi tisztvisel6k altal végzett ellenérzések soran tanicsadoként részt
vesz a folyamatban, a belsé ellendrok altal végzett ellendrzésekkor, ha annak
van adatvédelmi vonatkozasa, akkor az adatvédelmi tisztviseld latja el
tanaccsal a belso ellenort,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselok altal lefolytatott, az esetlegesen
eléforduld  adatvédelmi incidens kivizsgéldsdra vonatkozé eljarasban,

figyelemmel kiséri, annak nyilvantartasat,
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kdzremikodik a haromévente esedékes adatkezelési feliilvizsgalaton, feliigyeli
annak megfelel6 dokumentaltsagat,

nyomon koveti az adatvédelmi hatasvizsgalatot,
altalanos tandcsadast végez az adatvédelmi oktatasok szervezéséhez,

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

2. Cim

A Humaneroforras és vagyongazdalkodasi szervezeti egység

altalanos feladatai

Ellatja a humanerdforras biztositasdval kapcsolatos, a szervezeti ligyrendben
részletezett feladatokat.

A DIM feladataira tekintettel iranyitja, segiti az alkalmazottak munkakori
leirdsai elkészitését, aktualizalasat.

Ellatjia a kinevezésekkel (szerzddéskotésekkel) kapcsolatos feladatokat:
kinevezés, kinevezés modositas, felmentés stb. eldkészitése a DIM és a
hozzarendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
vonatkozéasaban. A feladatot a vonatkozo jogszabalyok szerint latja el.

Az alkalmazottak foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi orvosi vizsgalatra a
dolgozokat irdnyitja, nyilvantartast vezet az érvényes alkalmassagi
igazolasokrol, azok lejartarol.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol.

Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, a DIM és a hozzarendelt,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények vonatkozasidban, a
vonatkozo jogszabéalyoknak megfelelden.

Kimutatdsokat készit a DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények vonatkozdsaban a személyi juttatdsanak
felhasznalasarol, elemz6 adatokat biztosit a bér alakulasardl. A bizonylatokat
az intézményi szabalyzatok alapjan kezeli.

A kozalkalmazotti utazasi kedvezményre jogosité utalvanyokat kiadja, a
kiadott utalvanyokrdl nyilvantartast vezet.

Kiadja a sziikséges munkaltatdi és jovedelem igazolasokat, a kiadmanyozas
szabalyainak megfeleléen.
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A telephelyek épiileteinek hasznositdsa feladatkorben a telephelyek
bérbeadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja: a foglalés alapjan
elkésziti a bérleti szerzodéseket, ellendrzi az atlathatosagi nyilatkozatot,
gondoskodik azok alairdsarol, az ezt kovetdé nyilvantartasba vételrol. A
szerz0désekbol naprakész nyilvantartast vezet, sziikség esetén adatot szolgaltat
beldle.

A tényleges igénybevételrdl szolo teljesités igazolasokat egyezteti a bérleti
szerzodésekkel.

Szervezi €s ellatja a kijelolt telephelyek takaritasi feladatait.

Gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eléirasok
betartasarol.

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

Vezetteti és ellenérzi a szabadsdgos kartonokat. Az éves szabadsagolasi
utemtervek alapjan Osszeallitja a dolgozok litemtervét intézményi szinten, az
engedélyezett szabadsagok alapjan a szabadsagok kiirasara intézkedik.

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

A DIM altal hasznéalatos bélyegzoket biztositja, gondoskodik ezek
nyilvantartasarol, elkészitésérol, kiadasarol és visszavételérol.

A DIM honlapjanak szerkesztésében aktivan kézremiikodik, gondoskodik a
honlapon megjelenitendé informéciok megjelenésérol.

A feladatkorét érint6 ligyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, kiilsé
szervezetekkel.

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

Segiti az ellenérzés munkajat, a belso ellenérzés miikddéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilso szakért6 tevékenységét, a revizorok munkajihoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti és rendelkezésre bocsatja.

Ellatja tovabba mindazokat az lgyeket, amelyeket a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes dlland6 vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskorébe utal, és amelyek lényegében az egység tagjainak munkakorébe

tartozo ligyek lehetnek.
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3.Cim

A Miiszaki szervezeti egység altalanos feladatai

A DIM telephelyei miikdését biztositja.

Szervezi és ellatja a telephelyek karbantartasi feladatait.
Szervezi és ellatja a telephelyek zoldteriilet kezelési feladatait.
Koézremiikodik a szakhatdsagok éltal végzett ellendrzésekben.
Az intézményi, a miikodtetéssel Gsszefiiggd panaszokat kezeli.

Kapcsolatot tart az lizemeltetésben résztvevo kiilsoé cégekkel, és gondoskodik
a szerz0dés szerinti munkavégzésiikrol, annak ellendrzésérol.

A miszaki egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hosszu tava
prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, az éves
koltségvetés dologi kiadasait megtervezi.

A humaneréforras és  vagyongazdalkodasi  szervezeti  egységgel
egyiittmikddve részt vesz a palyazati dokumentaciok miszaki elokészitésében,
a folyamatban 1évd palyazatokban aktivan kozremukodik, azok miszaki
megvalositasat koveti.

Szervezi és ellenérzi a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatasat, a
koltségvetés tervezéskor az ehhez szikséges anyag-eszk6z igény
megtervezésében aktivan kézremiikodik.

Szervezi és ellatja a telephelyek muszaki jellegli szolgaltatasi feladatainak
ellatasat.

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

Gondoskodik a telephelyek miikodéséhez sziikséges és  indokolt
beszerzésekrol.

A telephelyek kozmi szolgaltatasaival kapcsolatos feladatokat szervezi és
ellatja: méroorak nyilvantartasa, leolvasasa, tovabbszamlazashoz kapcsolodo

megallapodasok elkészitése.

Gondoskodik valamennyi teriillet részére a sziikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek beszerzésérol.

Ellatja a raktarozasi feladatokat, gondoskodik a megfelelé mennyiségii és
Osszetételll raktarkészletrol.
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A telephelyek anyag- és eszkozigényérél gondoskodik, biztositja az anyagok
¢s eszkozok litemezett és szervezett kiszallitasat.

Ellatja a DIM kozbeszerzési tevékenységét kiilsé szakérté igénybe vételével.

Elvégzi a palyazatok beadaséaval, lebonyolitasaval, elszimolasaval kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a telephelyeken 1évé épiiletek tizjelz6 és riasztorendszereinek
miikodtetésérol.

Ellatja a gépjarmilivek beruhdzasaval, felujitdsaval és iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az intézmény éves beszamoldjanak elkészitésében.

Aktivan kozremilkédik a DIM szervezetet érintd szabélyzatainak
elkészitésében, aktualizaldsaban.

Figyelemmel kiséri a telephelyek mikodtetésével kapcsolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok
szabalyzatokon torténé atvezetésérol.

Segiti az ellen6rzés munkéjat, a bels6 ellenérzés milkodéséhez a sziikséges
informéciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsé szakérto tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti és rendelkezésre bocsatja.

Ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a miiszaki igazgatéhelyettes
allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek

lényegében az egység tagjainak munkakorébe tartozo tigyek lehetnek.

4. Cim

A Gazdasagi szervezet altalanos feladatai

Gondoskodik a DIM és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési intézmények koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval, a
konyvvezetéssel és egyéb nyilvantartiasok vezetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

Gondoskodik a DIM-et illetd bevételek beszedésérsl.
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Teljesiti a DIM és a hozzéarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési intézmények fizetési kotelezettségeit, figyelemmel kiséri a
koltségvetési kiadasok és bevételek alakuldsat, arrdl havonta pénzforgalmi
jelentést készit.

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

Kezeli a DIM és a hozzarendelt gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények pénzkészletét, gondoskodik a készpénzkifizetések
szabalyos és hataridében torténo teljesitésérol.

A felligyeleti szerv irdnyaba teljesiti a beszamolasi kitelezettségeket és az eldirt
rendszeres, illetve esetenkénti adatszolgaltatasi, tajékoztatasi feladatokat.

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

Nyilvantartja a DIM és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmények tulajdondban, kezelésében, illetve hasznalatdban 1évo
vagyontargyakat.

Végzi a DIM étkeztetés megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatait a szabalyzat alapjan, ennek keretében a téritési dijakat a
kedvezmeényekre vonatkozo hatarozatok alapjan beszedi, biztositja a sziikséges
napi adagszdm megrendelését és rendelkezésre allasat a f6z6- illetve
talalokonyhak szamara.

Gondoskodik valamennyi teriilet részére a sziilkséges nyomtatvanyok,
irodaszerek, munka-és védéruha nyilvantartasardl, kiadasarol.

A feladatkorét érinté ligyekben kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel, kiilsé
szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési gazdalkodéassal kapcsolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok
szabalyzatokon torténo atvezetésérol.

Segiti az ellendrzés munkajat, a belsé ellenérzés miikodéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiils6 szakérté tevékenységét, a kiilsé ellendrok
munkajdhoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat el6késziti és rendelkezésre
bocsatja.

Ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a gazdasagi igazgat6 allandé

vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében az
egység tagjainak munkakdrébe tartozo tigyek lehetnek.
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IV. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Cim

Ertekezletek rendje

Az igazgatd a hatékony €és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast
ad az altala biztositott forumokon.

Ezek:
o vezetOi értekezlet,
o részlegértekezlet, csoportértekezlet
e dolgozoi munkaértekezlet.

1. Vezetoi értekezlet

1.1. Az igazgatd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal igazgat6i
értekezletet tart.

1.2. Az igazgatoi értekezleten részt vesznek:
e igazgatl,
humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes,
miiszaki igazgatohelyettes,
gazdasagi igazgato,
belso ellendrzési vezetd.

1.3. Az igazgatéi értekezlet feladata:
e tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,
e az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

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
ertekezletet tart.

2.2, Arészleg, ill. csoportvezet6i értekezleten részt vesznek:

e szervezeti egység vezetdje,
e gazdasagi igazgatohelyettes
e részlegvezetok
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e csoportvezetOk
2.3.  Avrészleg, ill. csoportvezet6i értekezlet feladata:
e tajekozodas a részlegek, csoportok-munkajarol,
® a részlegek, illetve csoportok aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése,

3. Dolgozéi munkaértekezlet

4.1. Az igazgat6 szikkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
4.2. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi - szolgalatot nem
teljesito - dolgozojat.
4.3. Az igazgato a dolgozodi értekezleten:
® beszamol a DIM eltelt idészak alatt végzett munkajardl,
e ¢rtekeli a DIM dolgozoinak munkakériilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.
4.4. Az értekezlet napirendjét az igazgatoé 4llitja Gssze.
4.5. Az cértekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
eészrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

4. Aszervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja:

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

2.Cim

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas rendje

1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

1.1. A DIM feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikddik:
Allami ellendérzé és onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel,
valamint a feladatai ellataséhoz segitséget nyujté egyéb szervezettel.

1.2. Az igazgato kapcsolatot tart az 6nkorményzat vezetésével, az Snkormanyzat
tisztségviseldivel, valamint mindazon szervekkel és szervezetekkel,

amelyekkel feladat- €s hataskorének gyakorldsa soran kapcsolatba keriil.

1.3. Ahelyi és orszagos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szlikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
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1.4.  Ahumaénerdforrds és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes feladata segiteni,

szilkség esetén helyettesiteni az igazgatét kapcsolattartasi feladatainak
ellatasaban.

A sajtoval valo kapcsolattartas

A DIM egészét érinto kérdésekben a sajtonak az igazgat6 adhat tajékoztatast.

V.FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
MUKODESI RENDJE

1. Cim

Altalanos szabalyok

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

A vezetdk és a dolgozok (koézalkalmazottak) feladatait az el6zé pontban
foglaltakon til a munkakori leiras szabalyozza.

A munkakori leirds a kinevezés melléklete: a felelosség megallapitasara is
alkalmas méodon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakdrben ellatandé feladat
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltd ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a munkakorre
vonatkozd sajatos eloirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a dolgozé
ellenérzési kotelezettségeit, a Bels6 kontroll Szabalyzat, ezen beliil az
ellendrzési nyomvonal és az integralt kockazatkezelési rendszer, az intézkedési
tervben foglaltak figyelembe vételével. Az adatvédelmi tisztviseloi feladatokat
a kijelolt dolgozok latjak el, tobbletfeladatként, a munkakori leirasukban
foglaltak szerint, a belsé ellenérzési vezeté iranyitasa mellett.

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

A kozalkalmazott koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot - az adat és
titokvédelmi szabalyok betartasaval - az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni,
illetve az ligyintéz§ sziikség esetén, az informacio alapjan hivatalbdl eljarast
kezdeményezni.
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2. Cim

A miikodés rendjét meghatarozé dokumentumok és szabalyzatok

1. A DIM miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok:

Jals

Alapito okirat

A DIM-et DMJV Onkormaényzata alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza a DIM mikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyiilése,
mint iranyit6 szerv hatarozatban fogad el.

1.2. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a DIM igazgatdja késziti el és DMJV Onkormaényzata
Kozgylilésének Pénziigyi Bizottsaga hagyja jova.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e a DIM vezetoire,
e a DIM dolgozoira.

1.3. Szabélyzatok

e o e o o o

A szabalyzatok egy - egy feladatkort vagy jogintézményt atfogdan teljes
koriien szabalyozd, jogszabaly éltal szabalyzat formdban kételezéen eldirt
vagy kiadhat6 rendelkezések.

Az alabbi szabalyzatokat kell kiadni:

Kikiildetési Szabalyzat
A vezetékes €és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
Szamviteli politika,
Szamlarend,
Eszk6z0k és forrasok értékelési Szabalyzata,
Bizonylati Szabalyzat,
Pénzkezelési Szabélyzat,
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités  igazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyozasa,
Leltarozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata,
Etkeztetés megszervezésének €s lebonyolitdsanak szabalyzata,
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Kozalkalmazotti szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzések lebonyolitdsanak Szabalyzata,
Raktéargazdalkodasi Szabalyzat,

Szervezeti egységek ligyrendje,

Kozponti Ttzvédelmi szabélyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Bélyegzok kezelésének és nyilvantartdsanak szabalyzata,
Belso ellendrzési kézikonyv,

Bels6 kontroll Szabalyzat,

Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi, valamint a koézérdeki
adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
Iratkezelési szabalyzat,

Gépjarmu tizemeltetési szabalyzat,

Takaritasi szabalyzat,

Munkaruha szabalyzat,

Védoeszkoz- és védoruha juttatas Szabalyzata,
Onkdltségszamitasi Szabalyzat,

Reprezentacios kiadasok Szabalyzata,

Koveteléskezelési szabalyzat

A felsorolt szabalyzatok koziil a DIM-hez rendelt, gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 intézményekkel kzos szabalyzatokat a munkamegosztéasi megallapodasok

rogzitik.

1.4. Igazgatdi utasitas

1.5,

A DIM miikddését az irdnyitas, a feladatellatas, a gazdalkodas feladatainak
rendszeresen, folyamatosan ismétlddé tevékenységeinek szervezett
veégrehajtasi rendjét, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések
végrehajtasat, oOsszehangolasat az igazgatd irdsbeli utasitisban
szabalyozza.

Korleveél

A korlevél belso szabalyozasnak nem mindsiils, egy adott feladat, vagy
folyamat megvalositasdra vonatkoz6 moddszerek leirdsa, esemény
értékelése, vagy eseményre, rendezvényre torténd meghivas érdekében
kiadott dokumentum.

Altalanos érvényii, vagy tobb szakteriiletet érintd korlevél kiadasara az
igazgatod, szakteriiletiikre vonatkozdan a szervezeti egységvezetok
jogosultak.

A belsé szabalyozas, korlevél elkészitése, kidolgozasa, egyeztetése,
jovahagyasra valo elOterjesztése az utasitds, szabalyzat targya szerint
illetékes szakmai szervezeti egység feladata.

1.6. Egységvezetoi utasitas
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Szakteriiletet €rinté utasitds kiaddsara az egységvezetok jogosultak.
Egyeztetése, jovahagyasra valo elGterjesztése az utasitds targya szerint
illetékes szakmai szervezeti egység feladata.

3. Cim

Munkarend és iigyfélfogadas

1. A Debreceni Intézménymiikodteté6 Kozpont munkarendje

1.1. A munkaidé heti 40 éra, melybe a munkakézi sziinet id6tartama beleszamit.

1.2. Munkaidé a DIM kozponti alkalmazottai részére:

hétfotol — cstitortokig: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

1.3. A szocidlis intézmények és a kéznevelési intézmények telephelyein feladatot

1.4.

1.9

1.6.

2.

ellatdo alkalmazottak munkaidejének alkalmazkodnia kell a szakmai
munkéhoz, a vagyon hasznositdsaval §sszefiiggd feladatokhoz. A munkaidé
a telephelyeken lehet egybefliggd vagy osztott. A munkaidét a munkakori
leirasokban kell meghatarozni.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az egység- és a részleg, ill.
csoportvezetok  javaslatara atruhdzott munkaltatéi jogkoérében a
humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes jogosult.

Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a kdzvetlen vezetd (részlegvezeto,
szervezeti egység vezetd) engedélyével lehet.

Kiilonsen indokolt esetben, egyedi kérelemre &truhdzott munkaltatoi
jogkorében a humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes az
altalanos munkarendtol eltér6 munkaid6 beosztast engedélyezhet.

Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadasi id6 a recepcién:

hétfotol cstitdrtdkig 15,30 ordig

pénteken 13 oraig.

Az egyes szervezeti egységek ligyfélfogadasi rendjét a szervezeti Egységek Ugyrendje
részletezi.
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4. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont képviselete

A DIM-et peres, vagy peren kiviili igyekben mas természetes és jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel szemben az igazgato,
vagy irasbeli megbizdsa alapjan mds vezetd megbizasti személy, vagy iigyvéd
képviseli.

Egyéb igazgatoi dontést nem igénylo, vagy kotelezettségvallalassal nem jard
tigyekben az igazgato képviseleti jogat miiszaki tigyekben a miiszaki
igazgatOhelyettesre, gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi igazgatora, egyéb
tigyekben a humdnerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettesre
atruhazhatja.

5. Cim

Az iratkezelés, a szignalas, a kiadmanyozas és az iratkolesonzés

altaldnos rendje

A DIM-hez benyujtott, illetve a cimére postazott valamennyi iratot a titkarsagon
kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, majd az igazgaté, vagy a humaneréforras
¢s vagyongazdélkodasi igazgatohelyettes részére tovébbitani. Az érkeztetést, a
nyilvantartasba vételt, az iktatast, valamint az igazgat6, vagy a humaneréforras
és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére torténd tovabbitast a titkarnd
végzi. Az ligyfélfogadasi idoben személyesen benyujtott iratok érkeztetését a
recepcids végzi, majd az érkeztetett iratot az ott kezelt elézmény iratokkal egyiitt
szignalasra atadja az igazgatd, vagy a humanerdforras és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes részére.

Az iratkezelés felligyeletét a DIM egészére kiterjedden a humanerdforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes latja el.

A szignalas az tgyben eljami illetékes szervezeti egység, részleg, csoport
és/vagy lgyintézd személy kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatarozasa. Az igazgaté és a humaneréforras és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes szigndldsi joga a DIM valamennyi iigyére kiterjed. Az
egyseégvezetok szigndlasi joga az iktatott elézménnyel rendelkezd, vagy a
kijeldlt tigy, tgycsoport, tovébba az igazgatd, vagy a humaneréforras és
vagyongazdalkoddsi igazgatohelyettes altal raszigndlt tigyekben a kozvetlen
ligyintézést végz6 személy kijelolésére terjed ki. Ettdl eltérden a gazdasagi
igazgato joga szignalni a gazdalkodasi, szamviteli, pénziigyi iratokat.
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10.

11,

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az a kozvetlen
feldolgozasra kijelolt tigycsoportba tartozik, kozvetleniil az illetékes szervezeti
egységhez, részleghez, csoporthoz kell tovabbitani. Ez alél kivétel, és
kozvetleniil az igazgatéhoz, vagy a humaneréforras és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyetteshez kell szignaldsra felterjeszteni, ha az irat:

» az allamigazgatas kdzponti és helyi (teriileti, telepiilési)
szerveitol,

¢ az 6nkormanyzatoktol illetve azok szerveitdl,

e rendvédelmi szervtdl, birdsagtdl, iigyészségtol érkezik.

A kiadmanyozaisi jog az adott iigy irataival kapcsolatos érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozas magaban foglalja a dontés kialakitasanak, az
érdemi dontésnek, valamint az {igyirat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

A DIM-b6l kimené irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések
kiadménynak tekintend6k. Kiadméanyként kell kezelni a dolgozdk részére
kiadott hivatalos iratokat is.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositordl és az iktatészamrol szolé elektronikus tajékoztatds, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban kiilon meghatarozott egyéb dokumentumok.

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

e azt a kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozd neve
mellett az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja tovabba,

e akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

A hitelesitésre felhatalmazott személyt a kiadmanyozé irasban jeloli ki.
Altalénos és korlatlan kiadmanyozasi joggal az igazgat6 rendelkezik.

A szervezeti egységek vezetdinek kiadmanyozasi joga:

» a huménerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes, az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén altalanos és korlatlan kiadményozasi joggal
rendelkezik, kivéve a pénziigyi kotelezettségvallalassal jaro iratokat.
Ezen ligyekben az igazgat6 a Pénzkezelési Szabalyzat szerinti médon és
esetekben adhat felhatalmazast részére.

e a szervezeti egységek vezet6i kiadmanyozzak az altaluk iranyitott
szervezeti egység (részlegek, csoportok) feladatkorében keletkez6
Ugyiratokat, valamint az altaluk irdnyitott szervezeti egységet (részleget,
csoportot) érintd intézkedéseket.

e a miszaki igazgatohelyettes, az igazgatdo és a humaneréforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén altalanos
¢s korlatlan kiadmanyozasi joggal rendelkezik, kivéve a pénziigyi
kotelezettségvallalassal jaro iratokat. Ezen ligyekben az igazgatd a
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Pénzkezelési Szabalyzat szerinti moédon és esetekben adhat
felhatalmazast részére.

12. Az irattarbol hivatalos hasznalatra valé iratkdlcsonzés szabalyai:

e A dolgozok jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra
kolcsdndzhetnek ligyiratokat.

e A kolesonzést utdlagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell
veégezni.

e Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratpotld
lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt
ligyiratp6tld lapot a kélesdnzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén
kell tarolni.

6. Cim

A személyes adatok kezelése

A DIM a dolgozdk személyes adatait a Kjt., az Info tv.,, a GDPR, valamint az
intézmény szabélyzata ide vonatkozo rendelkezései szerint kezeli.

Kezeli tovabba a bérbeaddsokkal Osszefiiggésben keletkezett iratokban a
természetes személy adatait, koveteléseinek érvényesitése érdekében.

Kezeli az étkeztetés megszervezése, biztositdsa soran a tanulok adatait.

A DIM-ben szervezési és technikai intézkedésekkel ki kell zarni, hogy a kezelt
szemelyes adatokat jogosulatlanok megismerjék.

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy
kiillondsen a kozalkalmazott sajat adataival torténd rendelkezési joga
biztositdsanak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben részt vevd
kozalkalmazott feleldsségének ¢és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabélyait az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi
valamint a kézérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak Szabélyzata
tartalmazza.
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7. Cim

A munkakor atadas-atvétel rendje

1. A dolgozék kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése, vezet6i megbizasuk
visszavonasa, illetve vezetdi megbizasrdl valé lemondasuk esetén munkakéri
feladataikat, illetve az annak ellatasdval Gsszefliggd informaciokat és iratokat
~atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevének.

2. A munkakor atadasat és atvételét a felmentés, illetve lemondas id6pontjat
megel6z6 8 napon beliil, de legkésébb a munkdban t6ltott utolsé munkanapot
megel6zé munkanapon kell lefolytatni és jegyz6kdnyvben rogziteni, az atado
munkakori leirdasaban foglaltakra vonatkozoan is. A jegyz6kdnyv tartalmazza:

e aszervezeti egység és munkakor megnevezését,

o amunkakor atadas okat,

e az atado és az atvevo nevét,

o az atadas-atvétel megkezdésének €s befejezésének datumat,

o az atadott illetve atvett szervezeti egység illetve munkakor atadas kori
allapotat jellemzo legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

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

e az atadé altal hasznalt szamitogépen 1évd, a munkakorhoz kapcsolédo
dokumentumokat (file-okat),

e az atadas atvételben résztvevok névsorat,

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden
lényeges ligyben tajékoztatast adott,

e az atadé rendelkezésére bocsatott eszk6zoOk leltar szerinti 4tadasanak,
atvételének megtorténtét,

e az atado, az atvevo €s a résztvevok alairisat.

3. AjegyzOkonyvhoz csatolni kell a kordzo lapot, melyen szerepel az:

e analitikus nyilvantarto,

o dtkeztetési részleg ligyintézdje

o felelds vezetd

o személyzeti-munkaiigyi eldado,

« informatikai felel6s,

o titkarsagi iigyintézo,

o munkaruha, védbéeszkoz, védoruha nyilvantartasaért felelés iigyintézo,

+ a felel6s vezetd alairasa arrol, hogy a-kor6zolap tartalma szabalyos, a
dolgozo teljes korlien elszamolt.

4. Ajegyz6konyvet a munkateriiletileg illetékes vezetd, vezetd vonatkozasdban az
igazgatd tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az 4tadas-atvétel

megfeleloségét.
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A jegyzokonyvet a személyzeti-munkatigyi eléadd kételes alairni. Munkatigyi
irat kiadasara csak alairt, a felsorolt mellékletekkel illetve igazolasokkal ellatott
és alairt jegyzokonyv alapjan kertilhet sor.

Az atadds-atvételi jegyzokonyvet a vezetéi megbizassal, illetve a
kozalkalmazotti, jogviszony megsziinésével, illetve a munkakor valtozasaval
kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.

A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybodl egy az atado, egy
az atvevo, egy az irattar példanya.

A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 dolgozok esetében a munkakor atadas-
atvétel koriilményeit és a lebonyolitas modjat a kozvetlen vezet6 hatarozza meg
és a lebonyolitasért felelosséggel tartozik. Az illetékes vezeto e feladatat az
alabbiak figyelembevételével latja el:

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, belso athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzéen a dolgozod
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett {igyiratokat irattdrozni, a
munkafolyamatban 1év6 iktatmanyokat egyeztetni.

Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor az egységen belill a
munkakor  atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni  kell a
munkafolyamatban 1évo iktatott ligyiratok tovabbi intézésérdl, régzitve a mar
megtett kdzbeesd intézkedéseket.

8. Cim

A helyettesités rendje

Az igazgatd tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitését a
humanerd6forras és vagyongazdalkodasi igazgatdhelyettes latja el.

A szervezeti egységek vezetoit, tavollétik esetén a kovetkezd személyek

helyettesitik:
humanertéforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az igazgatd altal

kijelolt kozalkalmazott helyettesiti,
a miuszaki igazgatohelyettest az igazgato altal kijelolt kozalkalmazott

helyettesiti,
a gazdasagi igazgatot a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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9. Cim

A belsé ellenorzés rendje

1. A DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
belsé ellendrzési feladatait a tevékenység végzésére jogosult, a vonatkozo
jogszabalyoknak €s szakmai el6irasoknak megfeleld belso ellenérok latjak el.

2. A DIM belsé ellendrzeési kotelezettségének teljesitése, tovabba az ésszerli és
szabalyszerll gazdalkodas elémozditasa, a belsé tartalékok feltarasa érdekében
iddszeriien ellendrzi és értékeli:

2.1. a szaktevékenység ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszertiségét,
¢s gazdasagossagat, valamint a miik6dési gazdalkodas szervezettségét,

2.2. a dolgozok foglalkoztatasinak, a befektetett eszkozok optimalis
kihasznalasdnak, fenntartdsanak, és fejlesztésének ellendrzésével
rendelkezésre 4116 er6forrasok hatékony kihasznal4sat,

2.3. ajogszabalyok és mas altalanos érvényli rendelkezések, a belsd szabalyzatok
megtartasat, a bizonylati és okmanyfegyelem meglétét, tulajdon védelmét és
annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat,

2.4. a koltségvetési beszamold, az el6zd évi pénzmaradvany- és eredmény
elszamolas megalapozottsagat.

3. A bels6 ellendr az igazgat6 altal jovahagyott iitemterv alapjan vagy utasitas
alapjan végzi feladatait. A lefolytatott vizsgalatok allasar6l, eredményeirdl a
jogszabalyok szerint kételes beszamolni az igazgatonak.

4.  Kozbeszerzéssel kapcsolatos ellendrzési feladatok:

4.1. a folyamatba épitett ellendrzés keretében az aktudlis beszerzések
dokumentaltsdganak és tevékenységének vizsgalata,

4.2. utolagos ellendrzés keretében a kozbeszerzési torvény eldirdsainak
maradéktalan betartasa,

4.3. abeszerzések dokumentaltsaganak ellendrzése.

10. Cim

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az alapvet0 jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint
a kozélet tisztasaganak biztositdsa €s a korrupcio megel6zése céljabol az alabbiakban
meghatérozott tisztviselok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616
2007. évi  CLIL. torvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerint
vagyonnyilatkozatot ~ tesznek, illetdleg  szamot adnak a  megel6z6
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vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyongyarapodasukrol és
annak okarol:

1. igazgat6 kinevezésekor, majd azt kvetGen évente,

2. huméneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes kinevezésekor, majd
azt kovetden évente,

3. gazdasagi igazgato a foglalkoztatas megkezdésekor, majd azt kovetGen évente,

4. miiszaki igazgatohelyettes a foglalkoztatds megkezdésekor, majd azt kovetden
évente

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsba vételér6l és megérzésérél az igazgatd
gondoskodik.

11. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont dolgozoinak

jogviszonya

1.1. A DIM dolgozoéi kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.
A kozalkalmazott dolgozok jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.), valamint a 77/1993. (V.
12.) Kormanyrendelet szabalyai vonatkoznak.

1.3. Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem &llo

személyeket.
1.4. Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorébe

nem tartozo feladatra, hatdrozott idére.

12. Cim

A Debreceni Intézménymiitkddtet6 Kozpont gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdasaval Gsszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Szervezeti Egységek Ugyrendje tartalmazza.

1. Bankszamlak feletti rendelkezés
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A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 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 hasznélatat, hasznositasi rendjét és ennek feltételeit belsd
szabalyzatokban kertiil szabalyozasra.

13. Cim
Intézményi 6vo, védo eldirasok

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

2. Minden dolgozénak ismernie kell a Kdzponti Tlzvédelmi Szabalyzatot, a
Munkavédelmi Szabélyzatot, valamint tiz, bombariadd esetére elbirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

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

Debrecen Megyei Jogi Viaros Polgarmesteri Hivatala 6sszevont
vagyonbiztositast kot.
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VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat Debrecen Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Kozgytilésének
Pénziigyi Bizottsaga jovahagyasat koveté napon lép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a
32/2019.(IV.16.) PB hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletének naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.

2. Zaradék:

J_elen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Debrecen Megyei Jogli Viros
Onkorméanyzata Kozgyiilésének Pénziigyi Bizottsiga 89/2019. (IX.24.) PB
hatdrozataval jovahagyta.
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