Hatdrozati javasiat melléklete

DINTE

Debreceni Intézménym(ikédtets Kozpont

SZERVEZETI ES
MUK’(")DE SI
SZABALYZAT

bl

Hajnal Janos
igazgaté



Tartalom

190 0 DL 7 i e R AUPRT——— 4
ALTALANOS RENDELKEZESEK .....cocucuscssmmssssssmsssssssssssmmsssssssssssssssesses 4
1 PR ————— 4
A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont jogallasa, adatai ........ccovevvevrvrievennnnnne B
O s U O OO PO PO 24
A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont tevékenysége .....ccoovveviinviiiiinicnnennnn, 24
I FEIEZET iicsaiisvsiswionsisvormosaiisssisaumsisssosssvass s oo s sesiss s s s 25
a DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT SZERVEZETI
FELEPITESE, VEZETOI ES AZOK FELADATALI .....convveinusnsssssnnssssessassnes 25
Lo R0 s cosmmnnmonminsimuassnsien oo oo s S S A R B R AV R AR A AR R RS 25
A DIM szervezeti felépitése, szervezetl 6ZYSEREL i mmmmsmmmmsinisasmsssissssns 25
R O s+ H O DO 27
A Debreceni Intézménymiikdtetd Kozpont vezetdi és azok feladatai.................. 27
T EEIRZET oo i s s st v i oyt ts s 5 sy o a mo s oo e ot 56
A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT SZERVEZETI
EGYSEGEINEK FELADATAL ....cocueeeireresenssnssesessassassessesssssssssssssssssssassssssassssss 56
L SN s oo 3 R B S R SRS SRV RV 56
Az Ellentrzési gsoport @ltalings feladalal wwnassmmmmmsmssumssvasssssssmmssmms 56
O 1 s DO S U O SPPPTTOTIOTORPPPRPRS 58
A Humaner6forras és vagyongazdalkodasi szervezeti egység altalanos feladatai. 58
T 1 Ty 1 O — 60
A Miiszaki szervezeti egység altaldanos feladatar ... 60
2 NI s s mmasmvessan munpnsnsevsss vunsvisrs s s A NS e 62
A Gazdasagi szervezeti egység altalanos feladatai ..o 62
TV, FEIBZET ..ooiossiscvisuissisivsssssssiinianssons ioesimssstss i spsiv s saeaasasssavssos sionasnassmssesinipvs 64
RAPUSOLATTARTAS RENDIE ococomsmssmsssammammmmisesosrisssmssmsens 64
L. JCTHIT, onmmennnmsmsmsmemenssanmensnsssssms ssmmmssnants s A A S B A 64
Erelealetek tomiliio s nrosssmmmmmms e s s o s s 64
s 011 O T—— 65
Egvlittmiikiidscs kapesolatlartas ol Jei. o smsommrsnoenssmemssmmess 65
N FETEZET ccoscismusnrmnssssmmssssssasssssassssressessonssasssissbisianns stsiisissioisanmiossiessiposissvsevisns 66
A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT MUKODESI
RENDUJIE iiciiisicisissnssonsaossssssssssnnsasssssssssssistsososssrsansonnossossrssssbtesssss ssssssssantesssssensssssnsasses 66
o W A —— 66
ATAlAN0S SZADALYOK .....voveeiveeeeeceee et eae s ses st scs ettt cssnaesenseae 66
1 '+ DO OO RS UP 67
A miikédés rendjét meghatarozo dokumentumok és szabalyzatok.............ccoeeee. 67
BLICHIE, .. semensomssememsnemnenmnmmnsmemsmmmmmam s s s S A SR S AR RS AR A 69
Mimkarend €5 HeyTeITOBAOAN «.omrmismsemmm s s 5o s TR s ssssrs seavr e sissaiss 69
" M1 1 O SO — 70
A Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont képviselete.........ooovviivenenennnninnns 70
B I cowensnomersnsessammammmmmspssss mmssssresrssmmsssssamssssmms s mammss s enre s s ass A A BRI S 70
Az iratkezelés, a szignalas, a kiadméanyozas és az iratkdlcsonzés altalanos rendje70
) TSRV NE R —— 72




F25 65 ) D SR ENPT 73
A munkakor atadas-atvétel rendje.........coooeiiiiiiiiniine 73
8. M 74
o T e e P TR e sincaias it A A A T A ST 74
(s T 75
A belsd ellenSrzes rendie s s R i
T omermarmrsssnssmmsmmmsrsenassmssssscssasmmmsssorsssmeom ol sas ivasmass sy essaoons 75
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok ........ceevveveveriveenennne. 75
L . 1 | 76
A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont dolgozdinak jogviszonya................ 76
15T OO —— 76
A Debreceni Intézménymiikddteté Kozpont gazdalkodasanak rendje................... 76
13 JCHIT snesnnsnesrrssess nsnnsssassnsanssmrsmesanss sestanssns sonsnssn esmes s tss AR RS PRASEARRRPS S TR ET SIS AR SRS SARRS 77
IniezmEnyi Ovo, VA0 ElOTTASOK .vpsmneoumvnivs sy s s T S RS es 74
B L L] ] T —— 78
ZARO RENDELUREZESEK ;.ccusunmmminsmssssmtmsmsamissmmts 78
SZERVEZETI ABRA.......ouuiiiiiiirieiiiiieesiitiesiirisesssssaeesssssanesas 78



A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont (a tovabbiakban a cimek kivételével
DIM) az éallamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdésében,
valamint az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. §-aban foglalt kotelezettségének eleget téve miikddésének
részletes szabalyait Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban az alabbiak szerint
hatarozza meg:

1.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont jogallasa, adatai

A koltségvetési szerv

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

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

d) alapito szerv neve ¢&s székhelye: Debrecen Megyei Jogh Varos
Onkormanyzata 4024 Debrecen Piac u. 20.

e) alapitasarol rendelkez6 hatarozat szama: 32/2013. (I1. 28.) hatarozat
f) alapitasanak idépontja: 2013. majus 1.

g) hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak kelte: 2020.
november 3. szama: OKT-229806-3/2020.

h) torzskonyvi azonositd szama: 813617

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

j) iranyitd szerv neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytlése, 4024 Debrecen, Piac u. 20.

k) engedélyezett 1étszama: 187 fo.

A koltségvetési szerv székhelyére és telephelyeire vonatkozé adatok:



1.1. Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A.
Cime: 4026 Debrecen Kalvin tér 2/A.
Telefon: 52/414-356
E-mail: info@diminfo.hu
Honlap: www.diminfo.hu
1.1. A DIM telephelyei kiegészitve a telephelyeken mikddé intézmények
megnevezésével, vagy a telephely funkcidjaval
sor- | telephely cime telephelyen mikodo
szam intézmény  megnevezése/
telephely funkcioja
1 4225 Debrecen, Alsojdzsai utca 6. orvosi rendel6
X 4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 8. | Debreceni Lorantffy
Zsuzsanna Altalanos Iskola
3. 4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 13. | Alséjézsai Kerekerdé Ovoda
4, 4031 Debrecen, Angyalfold tér 1. orvosi rendeld
5. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 3. DMIV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Angyalfold Teéri
Tagintézmény
6. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 4. Ifjusag Utcai Ovoda
Hétszinvirag Tagintézménye
Debreceni Vordsmarty
Mihély Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola
7. 4025 Debrecen, Antall Jozsef utca | Boldogfalva Ovoda
19.
8. 4026 Debrecen, Arany Janos tér 3. | Debreceni  Arany  Janos
Ovoda
9. 4030 Debrecen, Achim Andras utca | Achim Andras Utcai Ovoda
20-22.
10. | 4030 Debrecen, Achim Andras utca | DMJV Egyesitett Bélcsddei
28. Intézménye Achim Andras
Utcai Tagintézmény




11.

4028 Debrecen, Apafi utca 30.

orvosi rendelo

12. | 4032 Debrecen, Babits Mihély utca | Liget Ovoda Babits Mihély
2. Utcai Telephelye
13. | 4025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky | orvosi rendeld
Endre utca 32.
14. 4025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky | Ifjusag Utcai Ovoda Bajcsy-
Endre utca 64. Zsilinszky Utcai
Tagintézménye
15. | 4031 Debrecen, Bartok Béla at 78. | Liget Ovoda
16. 4033 Debrecen, Banyai Julia utca | Angyalkert Ovoda
10. Banyai Julia Utcai
Telephelye
17. 4026 Debrecen, Bem tér 19/D. Méliusz Juhasz Peter
Koényvtar
18. 4032 Debrecen, Békessy Béla utca | Debreceni Csokonai Vitéz
12. Mihély Gimnazium
19. 4029 Debrecen, Bocskai tér 1. Debreceni Benedek Elek
Altalanos Iskola
20. | 4032 Debrecen, Bolyai utca 29. Debreceni Bolyai Janos
Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola
21. | 4032 Debrecen, Boszorményi ut 68. | DMJV Gyermekvédelmi
Intézménye
1/01; 1/21; 1/22; 2/04-es
lakas Csaladok Atmeneti
Otthona
3/07; 3/17; 3/20-s lakas
Gyermekek Atmeneti
Otthona
22. 4027 Debrecen, Borsos Jozsef tér 1. | Méliusz Juhasz Péter

Konyvtar - Borsos Villa




23. | 4032 Debrecen, BdszOrményi ut | orvosi rendeld
136.
24. 14032 Debrecen, Boszorményi ut | DMIJV ~ Varosi  Szocialis
148. Szolgalat - Ujkerti Gondozd
Szolgéalat Fogyatékos
Személyek Boszorményi Uti
Nappali Intézménye
25. 4032 Debrecen, Bészorményi ut | Debreceni  Arpad  Vezér
1540. Altalanos Iskola
26. 4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca | Debreceni Barczi Gusztav
2. Egységes Gydgypedagogiai
Moddszertani Intézmény,
Altalanos Iskola,
Készségfejlesztdo Iskola és
Kollégium
27. | 4030 Debrecen, Budai Ezsaias utca | Debreceni Képz6 Kozpont
8/A.
28. 4029 Debrecen, Cegléd utca 6. orvosi rendeld
29, 4029 Debrecen, Csapo utca 94. DMIJV  Varosi Szocialis
Szolgalat - Fényesudvari
Gondozd Szolgalat Csapd
Utcai Id6ések Klubja
30. 4029 Debrecen, Csapo utca 98. orvosi rendeld
31. 4026 Debrecen, Darabos utca 20. orvosi rendeld
32. 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 7. | DMJV ~ Varosi  Szocialis
Szolgalat - Homokkerti ¢s
Jozsai Gondozé Szolgalat
Dedk Ferenc Utcai Iddsek
Klubja
33. 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca | Als6jozsai Kerekerdd Ovoda
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34. | 4031 Debrecen, Derék utca 22. DMIJV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat -  Tocoskerti
Gondozo Szolgalat Derek
Utcai Idések Klubja

35. 4029 Debrecen, Dobozi utca 2. orvosi rendeld

36. | 4027 Debrecen, Dézsa Gyorgy utca | Debreceni Doézsa Gyorgy

2. Altalanos Iskola
37. 4030 Debrecen, Epreskert utca 3. orvosi rendeld
38. 4027 Debrecen, Ddézsa Gyorgy utca | Méliusz Juhasz Péter
23/A. Konyvtar Libakerti

Fiokkonyvtar

39. | 4030 Debrecen, Epreskert utca 80. | Epreskerti Altalanos Iskola

40. 4025 Debrecen, Erzsébet utca 5. DMIJV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat - Belvarosi
Gondozd Szolgalat Erzsébet
Utcai Id6sek Klubja

41. 4029 Debrecen, Faragd utca 20-22. | Farago Utcai Ovoda

42. 4034 Debrecen, Faraktar utca 74. orvosi rendeld

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

44, 4034 Debrecen, Faraktar utca 117. | DMJV Egyesitett Bolcs6dei
Intézménye Faraktar Utcai
Tagintézmény

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

46. 4225 Debrecen, Felséjozsai utca 7. | DMJV Csalad- €s
Gyermekjoleti Koézpontja
Tertileti Iroda

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

48.

4032 Debrecen, Fiiredi ut 42.

orvosi rendel®




49. | 4028 Debrecen, Gaborjani Szabdé | DMJV Egyesitett Bolcsodei
Kalman utca 2. Intézménye Gaborjani Szabo
Kalman Utcai Tagintézmény
50. 4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1- | Génczy Pal Utcai Ovoda
3. Debreceni  Gonczy  Pal
Altalanos Iskola
51. | 4032 Debrecen, Goérgey utca 3. DMIJV Egyesitett Bdlcsodei
Intézménye Gorgey Utcai
Tagintézmény
52, 4032 Debrecen, Gorgey utca 5. Gérgey Utcai Ovoda
53, 4078 Debrecen-Halap 35. Szabadsagtelepi Ovoda
Halapi Telephelye
54. | 4078 Debrecen-Halap, Harkaly utca | orvosi rendeld
19.
53. 4030 Debrecen, Halasz utca 4. Achim Andras Utcai Ovoda
Téglaskerti Telephelye
56, 4025 Debrecen, Hatvan utca 27. DMIJV Csalad- €s
Gyermekjoléti  Kozpontja
raktarhelyiség
57. | 4025 Debrecen, Hatvan utca 44. Debreceni Fazekas Mihaly
Gimnazium
58. | 4026 Debrecen, Hatvan utca 46. Debreceni Fazekas Mihaly
Gimnazium telephelye
59. | 4034 Debrecen, Hétvezér utca 5. Debreceni Karacsony
Sandor Altalanos Iskola
60. 4030 Debrecen, Hid utca 14. orvosi rendeld
61. 4026 Debrecen, Honvéd utca 16. DMIJV Egyesitett Bolcsodei
Intézménye Honvéd Utcai
Tagintézmény
62. 4027 Debrecen, 19929 hrsz-u | Debreceni Mivelodési




ingatlan Kozpont — Honvédtemetd és

Mauzdleum

63. | 4027 Debrecen, Ibolya utca 3. Ibolya Utcai  Altalanos
Iskola

64. 4027 Debrecen, Ibolya utca 17. orvosi rendeld

65. | 4027 Debrecen, Ifjusag utca 2. DMIJV  Virosi  Szocialis
Szolgalat - Ujkerti Gondoz6
Szolgalat Fogyatékos
Személyek Ifjusag Utcai
Nappali Intézménye

66. 4027 Debrecen, Ifjusag utca 4. Ifjusag Utcai Ovoda

67. | 4025 Debrecen, Ispotaly utca 12. Ispotaly Utcai Ovoda

68. 4031 Debrecen, Istvan ut 11. Méliusz Juhasz Péter
Konyvtar Istvan Uti
Fidékkonyvtara

69. 4033 Debrecen, Janosi utca 14. orvosi rendeld

70. 4033 Debrecen, Janosi utca 86. Csapdkerti Altalanos Iskola

L1lq 4033 Debrecen, Janosi utca 88. Mesekert Ovoda  Janosi
Utcai Telephelye

72. 4032 Debrecen, Jerik6 utca 17-21. | Debreceni Miivelodési
Kozpont székhelye
Me¢éliusz Juhasz Péter
Konyvtar Ujkerti
Fiokkonytara
DIM Irattar

Sinay Miklés Utcai Ovoda

Jeriké Utcai Tagintézménye

Debreceni Deak Ferenc
Tehetségtejlesztd
Kozepiskolai Szakkollégium

Ujkerti Tagintézménye
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3. 4032 Debrecen, Jerikd utca 27. orvosi rendelo
74. | 4225 Debrecen, Jozsakert utca 9. Debreceni Lorantffy
Zsuzsanna Altalanos Iskola
75, 4025 Debrecen, Kandia utca 4/B. DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Nagysandor
Telepi Gondozé Szolgélat
Kandia  Utcai  Demens
Id6sek Klubja
76. 4028 Debrecen, Kassai ut 115. orvosi rendeld
7 4028 Debrecen, Kassai ut 117. orvosi rendeld
78. | 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy | Karacsony Gyorgy Utcai
utca 4. Ovoda
79. 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy | DMJV Egyesitett Bolcsodei
utca 6. Intézménye Karacsony
Gyorgy Utcai Tagintézmény
80. 4028 Debrecen, Kardos Albert utca | Debreceni Hatvani Istvan
24. Altalanos Iskola
81. 4002 Debrecen Kadar dilé 61/c. M¢éliusz Juhasz Péter
Konyvtar kulturalis
szolgaltatasi hely
82. | 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly | Ujkerti Manéfalva Ovoda
utca 2.
83. | 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly | DMJV Egyesitett Bolcsodei
utca 4. Intézménye Karolyi Mihaly
Utcai Tagintézmény
84. | 4063 Debrecen-Nagymacs, | Méliusz Juhész Péeter
Kastélykert utca 39. Koényvtar kulturalis
szolgaltatasi hely
85. 4063 Debrecen-Nagymacs, | orvosi rendeld
Kastélykert utca 44.
86. 4028 Debrecen, Kemény Zsigmond | Kemény Zsigmond Utcai

11



utca 7. Ovoda
87. | 4033 Debrecen, Kincseshegy utca | orvosi rendeld
46.
88. 4024 Debrecen, Kossuth utca 3. Debreceni Miivel6dési
K&zpont - Belvarosi
Kozosségi Haz
89. | 4033 Debrecen, Kortefa utca 3. Mesekert Ovoda
90. | 4031 Debrecen, Kozép utca 2. K6zép Utcai Ovoda
91. 4028 Debrecen, Kuruc utca 16-42. | Kuruc Utcai Ovoda
92. 4028 Debrecen, Kuruc utca 32-42. | Debreceni Kinizsi Pal
Altalénos Iskola
93, 4032 Debrecen, Lehel utca 18. Lehel Utcai Ovoda
94. | 4024 Debrecen, Liszt Ferenc utca 1. | Debreceni  Ady  Endre
Gimnazium
95. | 4002 Debrecen-Pallag, Manninger | Boldogfalva Ovoda
Gusztav utca 6. Manninger Gusztdv Utcai
Telephelye
96. | 4031 Debrecen, Margit tér 17. DMIJV Egyesitett Bolcsodei
Intézménye Margit Téri
Tagintézmény
97. | 4031 Debrecen, Margit tér 18. Téocoskerti Ovoda
98. 4031 Debrecen, Margit tér 19. Méliusz ~ Juhdsz ~ PUéter
Koényvtar Tocoskerti Iskolai-
és GyermekkoOnyvtara
Debreceni Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola
99. | 4031 Debrecen, Margit tér 20. Margit Téri Ovoda
100. | 4032 Debrecen, Martonfalvi utca | DMJV Egyesitett Bolcsédei

21.

Intézménye Martonfalvi

Utcai Tagintézmény
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101. | 4033 Debrecen, Matyas kiraly utca | Méliusz ~ Juhdsz =~ Péter
29, Koényvtar Csapokerti
Fiokkonyvtar
102. | 4026 Debrecen, Mester utca 22. DMIJV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat - Ujkerti Gondoz6
Szolgalat Fogyatékos
Személyek Mester Utcai
Nappali Intézménye
103. | 4026 Debrecen, Mester utca 30. DMIJV Gyermekveédelmi
Intézménye -  Csaladok
Atmeneti Otthona
104. | 4002 Debrecen-Pallag, orvosi rendeld
Mezbgazdasz utca 4.
105. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Szivarvany Ovoda
39.
106. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | orvosi rendeld
54.
107. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Debreceni  Kinizsi  Pal
63. Altalanos Iskola
Monostorpalyi Uti
Tagintézménye
108. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut | Méliusz Juhasz Péter
110. Konyvtar Jozsef Attila-telepi
Fiokkonyvtar
109. | 4029 Debrecen, Munkacsy Mihaly | Debreceni Bocskai Istvan
utca 4. Altalanos Iskola
110. | 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan | Debreceni Miivelddési
utca 6. Kozpont - Timarhaz-
Kézmiivesek Haza
111. | 4002 Debrecen-Kismacs, | Mosolykert Ovoda Kismacsi

13



Napraforg6 utca 1/F.

Telephelye

112. | 4002 Debrecen-Kismacs, | Méliusz Juhasz Péter
Napraforgo utca 16. Koényvtar kulturalis
szolgaltatasi hely
113. | 4002 Debrecen-Kismacs, Orgona | orvosi rendeld
utca 2.
114. | 4002 Debrecen-Ondoéd, Nyarfas | orvosi rendeld
utca 2.
115. | 4028 Debrecen, Otemeté utca 9. Angyalkert Ovoda
116. | 4002 Debrecen, Pacikert utca 1. DMIJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
Tertileti Iroda
117. | 4032 Debrecen, Pallagi 1t 3. Nagyerdei Ovoda
118. | 4032 Debrecen, Pallagi ut 9. DMIJV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat
119. | 4030 Debrecen, Pandur utca 34. orvosi rendelo
120. | 4024 Debrecen, Piac utca 22. Debreceni Mivelddési
Kozpont
121. | 4024 Debrecen, Piac utca 68. Meéliusz Juhasz Péter
Konyvtar Benedek Elek
Fidkkonyvtar
122. | 4028 Debrecen, Polgar utca 3. Méliusz Juhasz Péter
Konytar
123. | 4025 Debrecen, Postakert utca 5. DMIJV Egyesitett Bolcsddei
Intézménye Postakert Utcai
Tagintézmény
124. | 4025 Debrecen, Postakert utca 7. Hajdu-Bihar Megyei
Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium
125. | 4031 Debrecen, Posa utca 1. orvosi rendeld

14



126. | 4031 Debrecen, Pdsa utca 41. DMIV  Virosi  Szocialis
Szolgalat - Nagysandor
Telepi Gondozo Szolgalat
Posa Utcai Idosek  és
Demens Idések Klubja
127. | 4031 Debrecen, Pdsa utca 49. Pésa Utcai Ovoda
128. | 4225 Debrecen, Roézsavolgy utca | Debreceni  Gonczy — Pal
32-34. Altalénos Iskola telephelye
129. | 4034 Debrecen Ruyter u.7. DMIJV  Viarosi  Szocialis
Szolgalat telephelye
130. | 4034 Debrecen, Ruyter utca 21/A. | DMJV ~ Varosi  Szocialis
Szolgalat -  Csapokerti
Gondozé Szolgalat Ruyter
Utcai Telephely
DIM Kertészeti Bazis
131. | 4024 Debrecen, Sas utca 2. orvosi rendel6
132. | 4033 Debrecen, Samsoni ut 81. orvosi rendeld
133. | 4025 Debrecen, Simonffy utca 1/C. | Kodaly Filharmonia
Debrecen
134. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 21. Simonyi Uti Ovoda
telephelye
135. | 4028 Debrecen, Simonyi tt 31. Simonyi Uti Ovoda
136. | 4028 Debrecen, Simonyi it 33. Simonyi Ut Ovoda
telephelye
137. | 4027 Debrecen, Sinay Miklés utca | Sinay Miklés Utcai Ovoda
%
138. | 4027 Debrecen, Sinay Miklés utca | Vénkerti Altalanos Iskola és
6. Alapfoku Miivészeti Iskola
139. | 4034 Debrecen, Sipos utca 6. Sipos Utcai Ovoda
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140. | 4024 Debrecen, Sumen utca 3. Gulyas Pal Kollégium
141. | 4033 Debrecen, Siiveg utca 3. Méliusz Juhész Péter
Konyvtar kulturalis
szolgéaltatasi hely
DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
Tertileti Iroda
DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat -  Csapokerti
Gondozé Szolgalat Siiveg
Utcai Id6sek Klubja
142. | 4030 Debrecen Szabé Kéalman utca | orvosi rendeld
1-7.
143. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | DIM Miiszaki Bazis
3-3. Debreceni Pet6fi  Sandor
Altalanos Iskola
144. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca | Debreceni  Pet6fi  Sandor
13 Altalanos Iskola telephelye
145. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | Méliusz Juhasz Péter
33. Konyvtar Homokkerti
Fiokkonyvtar
DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Homokkerti és
Jozsai Gondozé Szolgalat
Szabé Kalman Utcai Iddsek
Klubja
146. | 4030 Debrecen, Szabé Kalmén utca | Homokkerti Pitypang Ovoda
39.
147. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca | Méliusz Juhasz Péter
68. Konyvtar kulturalis
szolgaltatasi hely

16



148. | 4033 Debrecen, Szabd Pal utca 61- | orvosi rendel6
63.
149. | 4030 Debrecen, Szavay Gyula utca | DMJV ~ Varosi  Szocialis
55/F. Szolgalat Szavay Gyula
Utcai Telephelye
150. | 4024 Debrecen, Szent Anna utca | Debreceni Miivelddési
18. Kozpont - Belvarosi Alkoto
Miihely
151. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi ut | orvosi rendeld
%
152. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi Gt | Méliusz Juhész Péter
9. 1sz.1. Koényvtar-Jozsai
Fiokkonyvtar
153. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 1. Kodaly Filharmonia
Debrecen telephelye
154. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 60. | Hallassériiltek Egységes
Gyogypedagogiai
Modszertani  Intézménye,
Ovoda, Altalanos Iskola és
Kollégium
155. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 65. | Szazszorszép Ovoda
156. | 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 3. Szoboszl6i Uti  Altalanos
Iskola
157. | 4031 Debrecen, Szoboszl6i ut 49. | Ifjusag =~ Utcai  Ovoda
Szoboszl6i Uti
Tagintézménye
158. | 4024 Debrecen, Szombathi Istvan | Téth Arpad Gimnazium
utca 12.
159. | 4028 Debrecen, Tancsics Mihdly | Tancsics  Mihaly  Utcai
utca 7-15. Ovoda
160. | 4032 Debrecen, Tessedik Samuel | Liget Ovoda  Tessedik
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utca 218. Samuel Utcai Telephelye
161. | 4026 Debrecen, Thaly Kalman utca | Thaly Kdlméan Utcai Ovoda
10.
162. | 4032 Debrecen, Thomas Mann utca | orvosi rendeld
1
163. | 4027 Debrecen, Thomas Mann u. | DMJV Csalad- és
2/A. Gyermekjoléti Kozpontja
164. | 4027 Debrecen 21204/2 hrsz. DMIV Csalad- €s
Gyermekjdléti Kézpontja
165. | 4032 Debrecen, Thomas Mann utca | Méliusz Juhasz Péter
45. Koényvtar Nyugdijasok Haza
Konyvtar
DMJV  Virosi  Szocilis
Szolgalat - Nagyerdel
Gondozo Szolgalat Thomas
Mann Utcai Idések Klubja
orvosi rendeld
166. | 4030 Debrecen Téglaskert utca 51. | orvosi rendeld
167. | 4024 Debrecen, Timar utca 1. Debreceni Deak  Ferenc
Tehetségfejlesztod
Kozépiskolai Szakkollégium
168. | 4031 Debrecen, Tocoskert tér 5. orvosi rendeld
169. | 4024 Debrecen, Varga utca 23. DMIJV Egyesitett Bolcsédei
Intézménye
Levendula Ovoda
170. | 4031 Debrecen Vag utca 9. Lilla Téri Altalanos Iskola
171. | 4025 Debrecen, Vasary Istvan utca | orvosi rendeld
9-11.
172. | 4025 Debrecen, Vasary Istvan utca | Debreceni Fazekas Mihaly

10.

Altalanos Iskola
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173. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 11. | DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
Tertiileti Iroda
orvosi rendeld
174. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 13. | DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpontja
Teriileti [roda
DMIJV  Varosi  Szocialis
Szolgalat - Feényesudvari
Gondozo Szolgalat
Viztorony Utcai Telephely
Méliusz Juhasz Péter
Konyvtar Petéfi Konyvtar
175. | 4028 Debrecen Zakany utca 5. Debreceni Hunyadi Janos
Altal4nos Iskola
2. Vagyon feletti rendelkezési jog:
A DIM rendelkezési jogosultsdga kiterjed a feladatellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerli hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és
eszkozeinek tartds és eseti bérbeadasara.
Tulajdonosi jogok ¢s kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében
Debrecen Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos
vagyonrendelete szerint kell eljarni.
3.  Adobszam: 15813619-2-09
4,  Statisztikai szamjel: 15813619 8110 322 0
5. A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime:
Orszagos Takarekpénztar €s Kereskedelmi Bank NyRt.
Eszak — Alfoldi Igazgatosaga
4025 Debrecen, Pasti u.1-3.
6.  Bankszdmlaszdm: 11738008-15813619
7. Kozfeladata és szakmai alaptevékenysége:

Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala kivételével Debrecen
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) altal
fenntartott koltségvetési szervek vonatkozésdban az allamhdaztartasrol szolo
torvény végrehajtasar6l sz6ol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
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8.

tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatérozott feladatok
ellatasa.

Az Avr. 9. § (1) bekezdés b) pontjiban meghatarozott feladatok elldtasa az
Onkorményzat 4ltal fenntartott szocialis és gyermekjéléti intézményekben.

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak feladatainak ellatasat szolgdld, az

Onkormanyzat tulajdondban allé6 ingatlanok hasznélataval és dllagvédelmével

Osszefliggd egyes feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési intézmények feladatainak

ellatasat szolgaldé, az Onkorményzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok azonnali

intézkedést igényl6 felujitasa, tovabba

- a Debreceni Miivelodési Kozpont, a Kodaly Filharmonia Debrecen
feladatainak  ellatasat szolgalé, az Onkormanyzat tulajdonaban 4116
ingatlanok allagvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa valamint

- Meéliusz Juhdsz Péter Konyvtar részére torvény erejénél fogva
vagyonkezelésbe adott vagyon elére nem tervezhetd, a koltségvetési évben
szilkségessé valo, a tulajdonost terhelé feldjitasaval, allagvédelmével,
karbantartasaval, javitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az orvosi rendeldként funkcionalo és a védonoéi szolgalatnak helyet biztosito, az

Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok karbantartdsa, feltjitdsa és

miikodtetése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI.

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

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

megszervezese.

A sportrol szolo 2004, évi 1. torvény 55. §-a alapjan az Onkormanyzat

tulajdonaban, illetve hasznositasaban allo sportlétesitmények mikodtetése a

kdznevelési intézményekben és ehhez kapcsolodoan lakossagi és tomegsport célt

szolgalod szolgaltatasok biztositasa.

Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegito szolgalatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési és egyéb szolgaltatisok. Intézményi gyermekétkeztetes a
koznevelési  intézményekben, tovdbba a sziinidei gyermekétkeztetés
megszervezese.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besoroléasa:

013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, lUzemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

066010  Zoldteriilet-kezelés

081030  Sportlétesitmények, edz6taborok muiikodtetése és fejlesztése

081061  Szabadidés park, fiird6 és strandszolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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Alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok:

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérol
sz016 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet;

az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint allamhaztartasrol szold
térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a mindenkori koltségvetési térvény;

az altalanos forgalmi adoérol szolé 2007. évi CXXVIL térvény;

az addzas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény;

a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIII. torvény;

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény;

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény;

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény;
a munka torvénykonyveérol szolé 2012. évi L. torvény;

a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint e térvény
végrehajtasarol kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasarol a helyi nkormanyzatok
altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél;

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet;

a személyes gondoskodast nydjto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz felhasznéalhaté bizonyitékokrol
sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet;

az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény (Info tv.);

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltalanos adatvédelmi rendelet) szolé az Eurdpai
Parlament €s a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

a DMJV Kozgyllése altal elfogadott, az intézményekre is kiterjedd, mindenkor
hatalyos kozgylilési koltségvetési rendelet, a mindenkor hatalyos téritési dijakra
vonatkozo rendeletek, valamint a mindenkor hatalyos vagyonrendelet.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
9. A DIM alaptevékenysége ellatasanak forrasa:

9.1. Debrecen Megyei Jogi Véros Onkorméanyzata mindenkori éves

koltségvetésében meghatarozott pénzeszkdzok,

9.2. sajat bevétel.
10. A DIM magasabb vezetdjének megbizasi rendje:
A magasabb vezeté megbizasardl nyilvanos palyazat alapjan, a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény és a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete
alapjan a Kozgytilés dont. A megbizés hatarozott idore, 5 évre adhato.

11. A DIM foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
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Kozalkalmazotti jogviszony, a koézalkalmazottak jogallasarol szoléo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan.

12. A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmények:
Debrecen Megyei Jogi Véros Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja (4027 Debre-
cen, Thomas Mann utca 2/A.),
Debrecen Megyei Jogu Varos Egyesitett Bolcsodei Intézménye (4024 Debrecen,
Varga utca 23.),
Debrecen Megyei Jogu Varos Gyermekvédelmi Intézménye (4032 Debrecen, Bo-
szOrmenyi Ut 68.),
Debrecen Megyei Jogu Varos Varosi Szocialis Szolgalat (4032 Debrecen, Pallagi
ut 9.),
Debreceni Miivelddési Kozpont (4024 Debrecen, Piac utca 22.),
Debreceni Kozteriilet Feliigyelet (4026 Debrecen, Bem tér 14.),
Déri Mizeum (4026 Debrecen, Déri tér 1.),
Csokonai Szinhaz (4025 Debrecen, Széchenyi utca 1.),
Kodaly Filharménia Debrecen (4025 Debrecen, Simonffy utca 1/c.),
Méliusz Juhdsz Péter Kényvtar (4026 Debrecen, Bem tér 19/D.),
Vojtina Babszinhaz (4026 Debrecen, Kalvin tér 13.),
Angyalkert Ovoda (4028 Debrecen, Otemeté utca 9.),
Alséidzsai Kerekerdd Ovoda (4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 13.),
Achim Andras Utcai Ovoda (4030 Debrecen, Achim Andras utca 20-22.),
Boldogfalva Ovoda (4025 Debrecen, Antall Jézsef utca 19.),

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

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

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

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

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

K6zép Utcai Ovoda (4031 Debrecen, K6zép 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, Bartok Béla ut 78.),
Margit Téri Ovoda (4031 Debrecen, Margit tér 20.),
Mesekert Ovoda (4033 Debrecen, Kortefa utca 3.),
Mosolykert Ovoda (4027 Debrecen, Fay Andras utca 2.),
Nagyerdei Ovoda (4032 Debrecen, Pallagi ut 3.),

Pésa Utcai Ovoda (4031 Debrecen Pésa utca 49.),
Simonyi Uti Ovoda (4028 Debrecen, Simonyi 1t 31.),
Sinay Miklés Utcai Ovoda (4027 Debrecen, Sinay Miklés utca 2.),
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Sipos Utcai Ovoda (4034 Debrecen, Sipos utca 6.),

Szabadsagtelepi Ovoda (4034 Debrecen, Faraktar utca 115.),

Szazszorszép Ovoda (4031 Debrecen, Széchenyi utca 65.),

Szivarvany Ovoda (4030 Debrecen, Monostorpalyi tt 39.),

Téncsics Mihaly Utcai Ovoda (4028 Debrecen, Tancsics Mihaly utca 7-15.),
Thaly K4lmén Utcai Ovoda (4026 Debrecen, Thaly Kalmén utca 10.),
Técoskerti Ovoda (4031 Debrecen, Margit tér 18.),

Ujkerti Manéfalva Ovoda (4032 Debrecen, Kérolyi Mihély utca 2.).

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

A Debreceni Intézménymiikédteté6 Koézpont tevékenysége

1. A DIM rendeltetése

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

2. A DIM feladatai

2.1. atelephelyek vagyonvédelmeének ellatasa,

2.2. a meghatarozott telephelyek takaritasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
valamint az ehhez sziikséges anyagok és eszkdzok biztositasa,

2.3. a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatdsa, valamint az ehhez
szilkséges anyagok és eszkOzOk biztositasa, az épliletekkel kapcsolatos
energiagazdalkodasi feladatok ellatésa,

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

2.5. atelephelyein 1évo épiiletek tiiz- és érintésvédelmi feladatainak ellatasa,

2.6. munkaltatoi jogkdrében a munkavédelem megszervezése, a munkaveédelmi
feladatok ellatasa,

2.7. az L fejezet 1. cim alatt felsorolt telephelyeken, valamint az aldbbiakban
felsorolt, Debrecen illetékességi teriiletén 1évd tovabbi intézményekben az
étkeztetés megszervezése, lebonyolitasa:

Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskolaja és Kollégiuma,

Debreceni SZC Beregszaszi Pal Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja,

Debreceni SZC Bethlen Gabor Kézgazdasagi Szakgimnaziuma,

Debreceni SZC Brassai Samuel Gimnaziuma és Miiszaki Szakgimnaziuma,

Debreceni SZC Irinyi Janos Szakgimnaziuma €s Szakiskolaja,

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakkozépiskoldja és

Szakiskolaja,

e Debreceni SZC Konnylipari Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskoldja és

Szakiskolaja,

e Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Szakgimnaziuma,
e Debreceni SZC Péchy Mihaly Epitéipari Szakgimnaziuma,

e Debreceni SZC Povolny Ferenc Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskoldja és

Szakiskolaja,

e Debreceni SZC Vegyipari Szakgimnaziuma,

e Hajdu-Bihar Megyei Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium,

e Kodily Zoltan Zenemivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola - Alapfoku

Mivészeti Iskola,

e Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium,

o Koés Karoly Miivészeti Szakgimnazium és Kollégium

2.8. A DIM kezelésében 1év6 meghatarozott ingatlanok, illetve a meghatéarozott,
koznevelési  intézményekben 1évd  ingatlanrészek  hasznositdsaval,
bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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2.9. A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa.
2.10. Zoldterilet kezelés

2.11. Sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.

II. FEJEZET

a DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETOI ES AZOK FELADATAI

1. Cim

A DIM szervezeti felépitése, szervezeti egységei

A DIM az alabbi belso szervezeti egységekre tagozddik (SZMSZ melléklete)
Szervezeti felépités:
i Igazgato

1.1.  Ellendrzési csoport

. Belso ellenorzési vezetod
. belsé ellenorok

. adatvédelmi tisztviselok
. telephelyi ellenérok

et et ek
—
R R

A csoport feladatat az igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett latja el.

2. Humanerdéforras és vagyongazdalkodas szervezeti egység

2.1. Humaneréforras és vagyongazdalkoddsi igazgatohelyettes,
integritas tanacsado

2.2. Személyzeti-munkaiigyi részleg

2.2.1. személyzeti-munkaiigyi részlegvezetd
2.2.2. személyzeti-munkaiigyi csoportvezetok
2.2.3. személyzeti-munkaiigyi eléadok

2.2.4. munka- és tlizvédelmi megbizott
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2.3. Igazgatasi részleg

2.3.1. igazgatasi részlegvezeto
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 humadaneréforras é€s vagyongazdalkodasi
igazgatOhelyettes vezetésével latjak el.

3. Miiszaki szervezeti egység

3.1. Muszaki igazgatohelyettes

3.2. Uzemeltetési és felujitasi részleg

3.2:1. lizemeltetési és felujitasi részlegvezetod
3.2.2, miszaki ellenérok

3.2.3. muiszaki ligyintézok

3.2.4. beszerzési ligyintézok

3.2.5 anyagbeszerzo

32,6 koziizemi nyilvantarto

B.2.7. halézati informatikus

3.2.8. rendszergazda

3.2.9. uszomesterek

3.3. Karbantartasi és kertészeti részleg

3.3.1. Karbantartasi és kertészeti részlegvezetd

3.3.2, karbantartasi csapatvezetok

3.3.3. festok, asztalosok, lakatosok, komuvesek, villanyszerelok, viz-
gazszerelOk, egyeb képesitett fizikaiak

3.3.4. kertészeti csoportvezetd

3.3.5. kertészeti csapatvezetok

3.3.6. kertészek
33.7, kertészeti segédmunkasok

3.3.8 hazgondnok
3.3.9, muszaki ligyintézok

A részleg és a csapatok a feladatokat a miiszaki igazgatdhelyettes vezetésével latjak
el.

4. Gazdasagi szervezet szervezeti egység
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4.1. Gazdasagi igazgatd
A gazdasagi igazgatd jogallasan az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (4) bekezdésében nevesitett gazdasagi vezetd jogallasat kell

érteni.

4.2. Gazdasagi igazgatohelyettes

4.3. Gazdalkodési részlegek (3 db)

4.3.1.
4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.
4.3.6.
4.3.7.
4.3.8.

gazdalkodasi részlegvezetok
gazdalkodasi csoportvezetok
fokonyvi konyvelok

adoiigyi tigyintézo

analitikus nyilvantartok

pénztaros

pénziigyi eléadok
kotelezettségvallalas nyilvantartok

4.4. Etkeztetési részleg

4.4.1.
4.4.2.
4.4.3.
4.4.4.

étkeztetési részlegvezetd

étkeztetési csoportvezetd

téritési dij ellendrok

téritési dij szedok-€élelmezésszervezok

A részlegek feladataikat a gazdasagi igazgatd vezetésével latjak el.

A fenti munkakordk besorolasat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknel 77/1993. (V. 12.) Korm.
rendelet 2. melléklete szerint kell elvégezni, a besorolast a kinevezési iratokon €s a
munkakori leirdsokban fel kell tiintetni.

A Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont szervezeti abraja a 78. oldalon

megtaléalhato.

2. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteto Kozpont vezetdi és azok feladatai

1. Igazgato

1.1. Az igazgato jogallasa:
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1.2.

Az igazgaté magasabb vezetd megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott.
Az igazgatot Debrecen Megyei Jogi Véros Onkormanyzatinak
Kozgyiilése palyazat alapjan, 5 évre bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

1.1.3. Az igazgatd felett — Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjdban felsoroltak
kivételével - az egyéb munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogu
Véros Polgarmestere gyakorolja.

ok
—
b =

Az igazgat6 feladatai:

1.2.1. az igazgatd a DIM felelés vezetdje, aki felelés az intézmény
mikodéséért, a feladatkorébe tartozd ligyek ellatasaért,

1.2.2. Dbiztositta a DIM feladatkorét érinté jogszabalyok, DMIJV
Onkormanyzat Kozgytilése és szervei dontéseinek végrehajtasat,

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

1.2.4.  0sszehivja és vezeti a vezetoi és a dolgozoi munkaértekezleteket,

1.2.5.  meghatarozza a DIM éves célfeladatait,

1.2.6. gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi folott,

1.2.7. koordindlja a DIM munkajat, kapcsolatot tart a hatosagokkal,
Onkormanyzati, allami és érdekképviseleti szervekkel,

1.2.8. iranyitja, Osszehangolja, ellenérzi a DIM szervezeti egységeinek
munkajat, ennek sordn a vezetoknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellenorzések lefolytatasara, informacids adatszolgaltatasok készitésére,

1.2.9. fogadja az 6nkormanyzati képviseloket,

1.2.10. tajékoztatast ad Debrecen Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
Koézgylilése szamara,

1.2.11. munkakapcsolatot tart a DMIJV  Polgarmesteri  Hivatala
szakosztalyaival és tarsszerveivel,

1.2.12. gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

1.2.13. a telephelyeken folyd0 munkat, a kozalkalmazottak munkakdri
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi
jogkorének gyakorlasa soran, a belsé kontroll rendszer, azon beliil az
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsaval, mikdodtetésével,
tovabba a folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirdasa révén
ellenorzi,

1.2.14. felelés az altala vezetett intézményben a munkafegyelem és az
intézményi viselkedés betartasaért,

1.2.15. rendszeresen koteles tajékoztatni az intézmény dolgozdit a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

1.2.16. dont a hataskorébe utalt tigyekben,

1.2.17. ellatja a DIM tevékenységének korszerisitésével és fejlesztésével
Osszefiiggo feladatokat,

1.2.18. koordinalja és ellen6rzi a DIM belsé szervezeti egységeiben folyo
munkat,

1.2.19. szervezi a kdzalkalmazottak tovabbképzését,
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1.2.24,

1.2.21.
1.2.22,

1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2.29.

1.2.30;

1.2.31.

1231,

1.2.32.

1,2:33;

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

a gazdasagi igazgatoval egylitt felel a DIM gazdalkodasaért,

felel6s az intézmény és a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6  koltségvetési intézmények vonatkozéséban olyan
szabélyozok kialakitasaért, melyek biztositjak a forrasok szabalyszer,
gazdaséagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

a jovahagyott koltségvetés alapjan Dbiztositja az intézmény
milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és
gazdasdgi mikodésének valamennyi teriiletét,

ellatta az intézmény mikodését érinté  jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat,

megszervezi az intézmény és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési intézmények belso ellendrzését,

felelos a belsd kontroll rendszer kialakitasaért, ennek keretében a
szervezet minden szintjén érvényesiilo megfelelé kontrollkornyezet,
integralt  kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikécids rendszer, és nyomon kovetési rendszer
(monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért. Ennek
keretében az altala megbizott integritds tanacsado (belsé kontroll
koordinator) iranyitdsaval munkabizottsagot allit fel, ehhez a
folyamatgazdakat megbizza, a szervezeti egységvezetok javaslata
alapjan,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az egyes szervezeti egységek
tigyrendjét, kotelezden eloirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

gondoskodik az intézmény hatalyos jogszabalyok szerinti adatvédelmi
szabalyozasarol, ennek keretében adatvédelmi tisztvisel6t biz meg,
szabalyzatot készit, az abban foglaltak betartasardl és betartatasarol
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,
kozosseégek tevékenységeét,

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

egylittmiikodési megallapodasok, szerzodések alairasa allami,
onkormanyzati, és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel.

Szervezeti egység vezetije

2.1. A szervezeti egység vezetdjének altalanos feladatai:

2:1.1.

2.1.2.

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

az intézmény Belso kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a szervezeti egységét érintd, az 6t belsoé kontroll elem miik6désérol,
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2.1.5.
2.1.6.

2.1.9.

2.1.10.
2.1.11.

2:1.12;

2.1.13.

2.1.14.
Bl 5

2.1.16.

2.1.1%

2.1,18,

2115

2:1.20.
Zxbolls

2122

21273,

2.1.24.

javaslatot tesz (a folyamatgazddk Wtjan) azok fejlesztésére,
modositasdra, kiilonos tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolodo intézkedési tervre,

a szervezeti egységébOl a szervezet folyamatait ismer6
folyamatgazdakat javasol az igazgatd részére,

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

az egység részlegvezetdi munkakori leirasait elkésziti,

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi az egység munkajat, az egység
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozéasdban,
javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgatonak kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

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

gondoskodik a beszamoldk hataridében torténd elkészitésérol,
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az Ugyrend alapjén,

részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, intézkedik az egységét
érint$ valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol,

az egységében folydo munkat, a kozalkalmazottak munkakdri
feladatainak teljesitését kiadmanyozési, lattamozasi, szignélasi
jogkorének gyakorlasa soran, a integralt kockézatkezelési rendszer
keretében, tovabba folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén
ellenorzi,

felelos az altala vezetett egységben a szakszerli feladatellatasaért, a
feladatellatasi-,  adatszolgaltatasi  hataridok  betartasaért, a
munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni az
igazgatét az 4ltala tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy
kozalkalmazotthoz nem mélto magatartasrol,

ellenérzi az tigyintézési hataridd betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni az egység kozalkalmazottait a
munkéjukhoz sziikséges informaciokrol,

kozremiikodik az egység kdzalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

ellatja az egység iratkezelési feladatainak iranyitasat, gondoskodik az
egység iratai szakszerl selejtezésének végrehajtasarél az adatvédelmi
rendelkezések betartasaval,

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

az igazgatd megbizasa alapjan az a4ltala vezetett szakteriilet
képviselete a DIM szakmai férumain vagy kiils6 szervezeteknél,
felel6s a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok feladatainak ellatasaért,
gondoskodik az egységéhez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitéserdl,

felelos az egységét érintd statisztikai adatok hatéridore torténd
szolgaltatasaert,

kartéritési  eljarast kezdeményez, az  egységéhez tartozod
koézalkalmazottak vonatkozasaban,

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

2.2. Humaneré&forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes

2.2.1. A humanerdforras és vagyongazdilkodasi igazgatohelyettes
jogallasa:

2.2.1.1.  Intézményvezetd helyettesi magasabb vezet6i megbizéssal
rendelkez6 kozalkalmazott, a szervezeti egység felelds vezetdje,
az igazgatd altalanos helyettese.

2.2.1.2. A humanerdforrds és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az
igazgatd bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejl, az igazgatd gyakorolja {616tte a munkaltatdi
jogokat, megbizasat az igazgaté vonja vissza. Integritas
tanacsadoi feladatait tobbletfeladatként latja el, munkakori
leirasaban foglaltak szerint.

22.13. Felelos a feladatkorébe tartozo lgyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

2.2.2. A huminerdéforris és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes feladatai:

2.2.2.1.  Iranyitja és szervezi a humaner6forras biztositasaval kapcsolatos
feladatokat,

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

2.2.2.3. iranyitja és szervezi a kinevezésekkel (szerzddéskotésekkel)
kapcsolatos feladatokat: kinevezés, kinevezés modositas,
megsziintetetés, a DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 intézmények vonatkozasaban. A folyamat soran
gondoskodik a jogszabalyok szerinti feladatellatasarol,

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

2.2.2.5.  gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
elbirasok betartasanak ellenorzésérol,

2.2.2.6.  iranyitja és szervezi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok
ellatasat, a DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmények vonatkozasiban. A folyamat soran
gondoskodik a jogszabalyok szerinti feladatellatasarol,

2.2.2.7.  ellentrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést,
a bérkiegészitések és berfizetések helyességeét,

2.2.2.8.  bértullépés esetén gondoskodik a tallépés okainak felderitésérol,
megallapitasairdl jelentést, javaslatot tesz az igazgatonak,

2.2.2.9. javaslatot tesz a miikodtetési feladat hatékonyabb ellatdsdhoz
szilkséges  atszervezésekre,  atcsoportositasokra, 1étszam
fejlesztésekre az igazgato felé,

2.2.2.10. szervezi a telephelyek éplileteinek, épitményeinek hasznositasat,
gondoskodik a szabad kapacitds kihaszndlasarol, az
Onkoltségszamitasi Szabalyzat alapjan,
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2.22.11.

2.2.2.12,

2.2.2.13.

2.2:2.14.

2.2.2.15.

222216,

2.2.2.17.

2.2.2.18,

2.2.2.19,

2.2.2.20.

222

L2242,

2,2.2.23,

2.2.2.24.

22.2.25.
2:2.2.20.

2.2.2.27.

2.2.2.28,

a bérleti szerz6dések megkotésének folyamatéat szabalyozza. E
tevékenysége keretében gondoskodik a bérleti szerzdések
elkészitésérol, a teljesités igazolas szabalyozasardl,

az intézmény Belso6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az
Ot és a szervezeti egységét érintd, az Ot belsé kontroll elem
miikddésérol, javaslatot tesz (a folyamatgazddk Wtjan) azok
fejlesztésére, modositasara, kiilonds tekintettel az integralt
kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,

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

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

az egység részlegvezetoi munkakori leirdsait elkésziti,

szervezi és ellendrzi a munkakdri feladatok ellatdsdhoz
sziikséges oktatasokat,

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

feladata az  iranyitasi korébe tartozd  kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

Osszedllittatja az éves szabadsagolasi litemtervet, ez alapjan a
feladatok elvégzésének biztositasa mellett a szabadsagok
kiadasat a szervezeti egységek vezetOinek javaslata alapjan
engedélyezi, irnyitja,

a DIM honlapjanak szerkesztésében aktivan kozremukdodik,
gondoskodik a  honlapon  megjelenitendé  informaciok

megjelenésérdl,
az egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hossza
tava prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések

megfogalmazasa, az éves koltségvetés elkészitésében valo aktiv
kézremuksdés,

a feladatkorét érintd ligyekben kapcsolattartas az iranyitod
szervvel, kiilsé szervezetekkel,

javaslatot tesz a miikodtetés hatékonyabb, eredményesebb
ellatasdhoz sziikséges igazgatéi utasitasok, szabéalyozasok
kiadaséara,

részt vesz az intézmény éves beszamolojanak elkészitésében,

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

ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgatod
allandoé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek lényegében munkakdérébe tartozo tigyek lehetnek,
gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirdsok betartasardl és betartatasarol,
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2:2.2.29,

22230,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési  tevékenység
megszervezeéseben,

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

2.3. Muszaki igazgatohelyettes

2.3.1. A miiszaki igazgatohelyettes jogdllasa:

25.1.1

2.3 1.2,

Pedil:%

Intézményvezetd helyettesi magasabb vezetdéi megbizassal
rendelkezé kézalkalmazott, a miszaki szervezeti egység felelos
vezetdje, az igazgato miiszaki tigyekben felelds helyettese.

A miiszaki igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg hatarozott
idore, kozalkalmazotti kinevezése hatdrozatlan ideji, az
igazgato gyakorolja f6l6tte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az
igazgato vonja vissza.

Felelos a feladatkorébe tartozo ugyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

2.3.2. A miiszaki igazgatéhelyettes feladatai:

2.3.2.1.
2.3.2.2
2323,
23.24.
2.3.2.5.
2.3.2.6.

%

2328,

23.2.9,

2.3.2.10.

2.3.2.10L.

a DIM telephelyei milk6désének zavartalan biztositdsa,
kozremiikodik a szakhatdsagok altal végzett ellendrzésekben,
gondoskodik a telephelyek miiszaki ellendrzésérol,

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

kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel és a hatésagokkal,
kapcsolatot tart a kozmuszolgaltatokkal, az iizemeltetésben
résztvevd kiilsé cégekkel, és gondoskodik a szerzddés szerinti
munkavégzésiik ellendrzésérol,

a miszaki szervezeti egység feladatellatdsaval kapcsolatos
koltségvetés hossza tavi prognosztizdlasa, a fejlesztési
elképzelések  megfogalmazasa, az éves  koltségvetés
elkészitésében valo aktiv kdzremiikddés,

szervezi ¢s ellenérzi a telephelyek karbantartasi, felujitasi,
zoldtertlet-kezelési feladatainak elldtasat, a koltségvetés
tervezéskor az ehhez szilkkséges anyag-eszkdz igény
megtervezésében aktivan kdézremiikodik,

szervezi és ellendrzi a telephelyek energetikai miikodését és
feliigyeletét;

a  kozizemi  dijak  tovdbbszdmlazasdhoz  sziikséges
megallapodasok elkészitését feliigyeli, szervezi és iranyitja a
tovabbszamlazashoz sziikséges adatok eldallitasat, tovabbitasat
a gazdasagi szervezet felé,

szervezi €s ellendrzi az épiiletek vagyonvédelmi feladatainak
ellatasat, a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges
anyag-eszkoz igény megtervezésében aktivan kozremiikodik,
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2:5.2.12

2.3.2.13.

2.3.2.14.

2.3.2.15,

253210

23217,

23218,

2.3.2.19.

2:3:2:20;

23221,

23222,

2.3.2.23.

2.3.2.24,

23.2.25.

2:3.2:26.

2.3.2.27.
2.3.2.28.

2:3:2:29.

2.3.2:30.

23231,

23232

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

a telephelyek miikodéséhez sziikséges és  indokolt
beszerzéseket iranyitja,

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

a telephelyek valamennyi, szolgéltatasi tipusu igényeinek
ellatasarol, valamint a hatésagi el6irasokhoz kapcsolodo
igények ellatasardl gondoskodik (rovarirtds, mosatas, felvonok,
tlizoltokésziilékek stb.),

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

tervezi €s szervezi a raktdrak tevékenységét, gondoskodik a
megfeleld mennyiségli €s Osszetétell raktarkészletrol,

szervezi ¢és gondoskodik a telephelyek anyag- és
eszkozigényérol, biztositja az anyagok és eszkozok iitemezett
és szervezett kiszallitasat,

szervezi €s ellendrzi a koziizemi szolgaltatasok feliigyeletét, a
kézlizemi dijakhoz kapcsoldddé mérdorak nyilvantartisat, az
ora leolvasasokat,

a beszerzés keretében iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a
DIM Beszerzési Szabdlyzata alapjan a miiszaki tartalommal
bird, szakmailag elOkészitett beszerzésekhez sziikséges
arajanlatok kérését €s a megrendelés lebonyolitasat, a
sziikséges szolgaltatasi, szallitasi szerzodések megkotését, az
ehhez sziikséges adminisztracids feladatok ellatasat,
gondoskodik az {izemeltetéssel kapcsolatos valamennyi,
miiszaki jellegli szolgaltatasi feladatok ellatasarol (pl. dugulas-
elharitas, tavfeliigyeleti rendszer lizemeltetése, stb.),
gondoskodik az elvégzett karbantartasi munkak szuréproba
szerd miszaki ellenériztetésérol,

gondoskodik az elvégzett Kkertészeti-miiszaki munkak
szurdproba szerl ellendriztetésérol,

gondoskodik a telephelyeken Iévo épiiletek thzjelzd és
riasztorendszereinek mikodtetésérol,

a gépjarmiivek beruhazasaval, felgjitdsaval és tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat megszervezi, €s iranyitja,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

részt vesz az intézmény éves beszamolojanak elkészitésében,
napi kapcsolatot tart a iranyitasa, felligyelete ald tartozo
részlegvezetokkel,

feladata az iranyitasi korébe tartozé kozalkalmazottak
beszamoltatdsa, tevékenységiik értékelése,

aktivan kozremik6édik a DIM szervezeti egységet érintd
szabdlyzatainak elkészitéseben, aktualizaldsaban,

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

az intézmény Belsoé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik
az Ot és a szervezeti egységét érintd, az 6t belsé kontroll elem
miikdésérol, javaslatot tesz (a folyamatgazdak uatjan) azok
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2.3.2.38.

2.3.2.34.

23.2.38.

2.3.2.36.

23237

23238

2.3:2.39.

2.3.2.40.

2.5.241.

2.3.2.42.

fejlesztésére, modositasara, kiilonds tekintettel az integralt
kockazatkezelésre, és a kapcsolddo intézkedési tervre,

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

az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a szervezeti egysége 4ltal kezelt adatok
védelmére vonatkozo szabalyok betartasardl és betartasarol,

az egység részlegvezetdi munkakori leirasait elkésziti,

segiti az ellenérzés munkajat, a belsé ellendrzés miikodéséhez
a sziikséges informaciokat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsd szakértdé tevékenységét, a
revizorok munkajahoz a szlikséges bizonylatokat, iratokat
elokészitteti és rendelkezésre bocsatja,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkaveégzésére,

ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgato
allandé vagy eseti jelleggel a feladat- €s hataskorébe utal, és
amelyek 1ényegében munkakorébe tartozo tligyek lehetnek,
gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasardl és betartatasarol,

részt vesz a leltdrozasi és selejtezési tevékenység
megszervezéseben,

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

2.4. Gazdasagi 1gazgato

2.4.1. Gazdasagi igazgato jogallasa:

24.1.1.

2.4.1.2.

2.4.1.3.

A gazdasagi igazgatd magasabb  vezet0  beosztasu
kozalkalmazott, az igazgatdé gazdalkodasi tligyekben felelds
helyettese.

A gazdasagi igazgatd a gazdasagi szervezet felelds vezetdje, a
polgarmester bizza meg hatarozott iddre, dijazésat a
polgarmester 4llapitja meg, a kozalkalmazotti kinevezése
hatdrozatlan idej, az igazgatd gyakorolja {616tte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat a polgarmester vonja vissza.

Felelés a feladatkorébe tartozo iigyekért, munkajaval
felelsséggel tartozik az igazgatonak.

2.4.2. A gazdasagi igazgato feladatai:

2.4.2.1.

2.4.2.2.

felelos 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 rendelkezé koltségvetési
intézmények esetén,
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24.2:3.

2424,

2.4.2.5.

2:4.2:6.

2.4.2.7.

2:4.:2.8;

2.4.2.09.

2.4.2.10.

24.2.11.

2.4.2.12.

2.4.2.13.

2.4.2.14.

2.4.2.15.

2.4.2.16.
2.4:2.17.

2.42.18.
2.4.2.19.
2.4.2.20.
2.4.2.21.

2.4.2.22.

24223,

2.4.2.24.

kialakitja €s szervezi az intézmények konyvviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rendjét,

biztositia a munkamegosztasi megallapodasban foglalt
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

kialakitja és szervezi a DIM étkeztetés megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az
eldiranyzatok alakulasat,

ellen6rzi a mikodési, felajitasi ¢€s beruhazasi kiadasok
felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi eléirasok betartasat,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények sajat
bevételeinek alakulasat,

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

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval €s szamvitelével
kapcsolatos iligyviteli munkat és annak alapjaul szolgalo
bizonylati rendet, gondoskodik roéla, hogy az {ligyvitel a
folyamatokon beliil koriilhatarolt és a felelosség szempontjabol
ellendrizhetd legyen,

felelés a jovahagyott eldiranyzatokkal torténé gazdalkodas
megszervezesécrt,

az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az
Ot és a szervezeti egységét érintd, az 6t belsé kontroll elem
miik6désérol, javaslatot tesz (a folyamatgazddk utjan) azok
fejlesztésére, modositasara, kiilonds tekintettel az integralt
kockazatkezelésre, és a kapcsolddo intézkedési tervre,

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

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

feladata az iranyitasi korébe tartozé  kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

az egység részlegvezetdi munkakori leirdsait elkésziti,

segiti az ellendrzés munk4jat, a belsé ellenérzés miikodéschez a
sziikséges informaciokat megadja,

segiti az igénybe vett kiilsé szakért6 tevékenységét, a revizorok
munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat eldkészitteti és
rendelkezésre bocsatja,

felelos a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelos a zaréasi hataridok pontos betartasaért,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzeésére,

ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgatd
alland6 vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskdrébe utal, és
amelyek lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,
gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eldirasok betartasardl €és betartatasarol,

részt vesz a leltarozasi és  selejtezési  tevékenység
megszervezéseben,
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2.4.2.25. A szabalyzat szerinti kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodo

anyagot elkészitteti, jovahagyja €s intézkedik a honlapon torténé
megjelenitésre.

Gazdasagi igazgatohelyettes

3.1. Gazdasagi igazgatohelyettes jogallasa:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

A gazdasagi igazgatohelyettes vezetd beosztasu kozalkalmazott,
a gazdasagi igazgato6 helyettese.

A gazdasagi igazgatohelyettest a gazdasagi igazgatd javaslatara
az igazgatd bizza meg hatarozott idére, koézalkalmazotti
kinevezése hatdrozatlan idejl, az igazgatd gyakorolja folotte a
munkaltatdi jogokat, megbizdsat az igazgaté vonja vissza,
atruhazott munkaltatoi jogokat a  humdéneréforrds és
vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes gyakorolja.

Munkéjat a gazdasagi igazgato iranyitja, felelos a feladatkorébe
tartozo ligyekért, munkajaval felelosséggel tartozik a szervezeti
egység vezetdjének.

3.2. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3,

3.2.4.

325,

3.2.6.

320

3.28.

329

3.2.10.
3.2.11.

Sl

3.2.13.

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

koordindlja az intézmények koltségvetésének  Gsszeallitasat,
gazdalkodasardél sz6lo beszamolé jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitésérol,

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

biztositja a munkamegosztasi megéllapodasban foglalt gazdalkodasi
feladatok végrehajtasat,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az
eldiranyzatok alakulésat,

ellen6rzi a muikodési, felgjitasi és  beruhazasi  kiadasok
felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi eloirasok betartasat,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények sajat bevételeinek
alakulasat,

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

oOsszeallitja az éves koltségvetési beszamolot a kdltségvetési szamvitel
€s a pénziigyi szamvitel alapjan,

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

az éves koltségvetési beszdmold készitését folyamatosan vezetett
részletez6 nyilvantartdsokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett
f6konyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztottan koordinalja,
felelés a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli és egyéb
nyilvantartasok vezetéséért és kezeléséért,
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3.2.14.

3.2.13.

3.2.16.

3.2.17.

3.2.13:

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.
32,30,

3.2.91.

532,32,

3.2.53.

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével
kapcsolatos tigyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati
rendet, gondoskodik rola, hogy az iligyvitel a folyamatokon beliil
koriilhatarolt és a felelsség szempontjabodl ellendrizhetd legyen,
felelos a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas
megszervezéséert,

szervezi, iranyitja a teljesitési igazolasok figyelembe vételével a
beérkez6 szamlak kiegyenlitését,

megszervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmények targyi eszkoz
allomanyanak teljes analitikus nyilvantartasanak szabalyszeri
vezetését a nyilvantarté programban,

leltarozas soran a leltarfelvételhez elokészitteti a leltarozési szabalyzat
szerinti bizonylatokat, leltariveket, ellattatja a leltarkiértékeléssel
kapcsolatos feladatokat,

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

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

az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan
gondoskodik a gazdéalkodasi részlegek altal kezelt adatok védelmére
vonatkozd szabélyok betartasarol és betartasarol,

feladata az iranyitasi korébe tartozd kdozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységik értékelése,

részt vesz a DIM dlgyrendjének elkészitésében, a gazdalkodasi
részlegek munkajat érintd szabélyzatok elkészitésében, gondoskodik a
szabalyzatok betartasarol €s betartatasarol, intézkedik a gazdalkodasi
figyelemmel kiséri az iranyitasa ald tartozo teriiletekre vonatkozo
szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,

a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segité iranymutatasaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozo dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizélja, és éatadja
jovahagyasra,

segiti az ellenOrzés munkajat, a belsd ellen6rzés miikodéséhez a
szilkséges informaciokat megadja,

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

felelds a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartaséaért,

felelos a zarasi hataridok pontos betartasaért,

javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb
munkavégzésére,

javaslatot tesz a részleghez tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgato felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

biztositja a részlegek munk4jaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

ellatja tovabba mindazokat az lgyeket, amelyeket a gazdasagi
igazgato allandd vagy eseti jelleggel a feladat- ¢s hataskorébe utal, és
amelyek 1ényegében munkakorébe tartozo ligyek lehetnek,
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3.2.34. gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi

eldirasok betartasardl és betartatasarol,

3.2.35. felelds az tigyintézési hataridok betartasaért, betartatasaért.

A gazdasagi

igazgato és a gazdasagi igazgatdhelyettes kozotti feladatmegosztas nem

jelenti az Aht. végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 11.§.(1)

bekezdés b)

pontjaban foglalt, a gazdalkodasra vonatkozé felelosség atharitasat a

gazdasagi igazgatohelyettesre.

4. Részlegvezeto

4.1. Avrészlegvezeto altalanos feladatai:

4.1.1.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.
4.1.14.

biztositja a részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a
szabalyzatok betartasar6l, biztositja a részleg mikodését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a részleg munkajat, a részleg
kozalkalmazottainak utasitist ad a munkavégzés vonatkozasaban,

.3. javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban

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

biztositja a részleg munkdjaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

az intézmény Belsd kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
részlegét €rintd, az 6t belsd kontroll elem miikddésérol, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiillonés
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

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

feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

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

gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok hataridére torténéd
elkészitésérol,

részt vesz a DIM lgyrendjének elkészitésében, a részleg munkajat
érintd szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a részleget érintd
véltozasok folyamatos figyelemmel kisérésérél, gondoskodik annak
betartasarol,

a részlegben folyd munkat, a kézalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel elbirasa révén
ellenorzi,

felelos az altala vezetett részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az egységvezetdt az altala tapasztalt
munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,
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4.1.15. kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezéseben,

4.1.16. ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat, kapcsolatot tart a
részleg feladatkorét érintben DMIV ~ Polgarmesteri Hivatala
osztéalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

4.1.17. felelds a kdzvetlen iranyitdsa ald tartozok szakszert(i feladatellatasaért,

4.1.18. gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérdl,

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

4.1.20. kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részlegéhez tartozo kézalkalmazottak vonatkozéasaban,

4.1.21. ellatja tovabba mindazokat az {igyeket, amelyeket a gazdaségi-igazgatéd
szervezeti egység vezetOje allando vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozd ligyek
lehetnek,

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

4.1.23. részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

4.2. Gazdalkodasi részlegvezetok
4.2.1. A gazdilkodaisi részlegvezeték jogallasa:

4.2.1.1. a gazdilkodasi részlegvezeté egyéb 0Onalldo szervezeti egységet
iranyito  vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott, a
gazdalkodasi részleg felelos vezetdje, a gazdasagi igazgatod
tavollétében annak helyettese a részleghez tartozo koltségvetési
intézmények vonatkozasaban.

4.2.1.2. A gazdalkodasi részlegvezetot a gazdasagi igazgatd javaslatara az
igazgatd bizza meg hatarozott idoére, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejli, az igazgaté gyakorolja f6lotte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott munkaltatoi
jogokat a humanerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

4.2.1.3. Munkajat a gazdasagi igazgatOhelyettes irdnyitja, felelés a
feladatkorébe tartozd ligyekért, munkajaval felelosséggel tartozik a
szervezeti egység vezet§jének.

4.2.2. A gazdilkodaisi részlegvezetok feladatai:

422.1. a gazdalkodasi részlegvezeté szervezi, iranyitja és ellenérzi a
részlegéhez tartozd dolgozoinak szakmai munkajat, gazdasagi,
pénziigyi és szamviteli tevékenységét,

4.2.2.2. gondoskodik a részlegéhez tartozo dolgozok munkajanak funkcionalis
ellenérzésérol,
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4.2.2.3. elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a részleghez tartozo
koltségvetési intézmények likviditasi tervét,

4.2.2.4. Osszeallittatja a finanszirozasi igényt, irdnyitja a bankszdmlakezeléssel
kapcsolatos tevékenységet,

4.2.2.5. megszervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés, a beszamolok és az adatszolgéltatasok elkészitését,

4.2.2.6. a hatalyos jogszabalyok ¢€s szabdlyzatok rendelkezéseinek
megfeleléen megszervezi, irdnyitja €s ellendrzi az eldzetes €s végleges
kotelezettségvallalasok  nyilvantartasba  vételével, a teljesités
igazolassal, az érvényesitéssel, kontirozassal €s a konyvelési
programba torténd rogzitéssel kapcsolatos feladatokat,

4.2.2.7. iranyitja és ellenérzi az eredeti eldiranyzatok nyilvantartasba vételét,
figyelemmel kiséri az eléiranyzatok modositasok €s atcsoportositasok
nyilvantartasba vételét,

4.2.2.8. gondoskodik a szallitdi szamlak érkeztetésérol, nyilvantartasardl, azok
fizetési hataridejének folyamatosan figyelemmel kisérésérol,

4.2.2.9. megszervezi €s koordindlja a beérkez6 bizonylatok Aatvételét,
nyilvantartasba vételét,

4.2.2.10.biztositja az elszamolasi szamlakrol, a hozza tartoz6 alszamlakrol az
atutalasok fizetési hataridében torténd teljesitését,

4.2211.a banki Aatutalasok teljesitését kovetden gondoskodik a
bankszamlakivonatok felszerelésérol,

4.2.2.12.megszervezi, iranyitja és ellendrzi a napi pénztari €s banki bizonylatok
alaki tartalmi megfelelosséget,

4.2.2.13.felel6s a fokonyvi konyvelés naprakészségéert,

4.2.2.14.gondoskodik a konyvelésben rdgzitett bizonylatok szabdlyos,
kezelhetd, leflizésérol, a szamviteli-pénziigyi iratok szabalyszeri
kezelésérdl,

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

4.2.2.16.kozremikodik a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok
végzésében,

4.2.2.17.biztositja a  koltségvetési  konyvvezetéssel, nyilvantartassal,
adatszolgaltatassal, az idoszaki jelentésekkel, beszamolassal
Osszefliggo feladatok ellatasat,

4.2.2.18.folyamatosan ellenérzi a fokonyvi konyvelés és analitikus
nyilvantartasok tételes egyeztetését,

4.2.2.19.gondoskodik az alkalmazott konyvelési és nyilvantarté programok
megfeleld szakmai mikddtetésérol, kezdeményezi a sziikkségessé valo
modositasokat, fejlesztéseket,

4.2.2.20.tevékenysége ellaitaisa soran figyelemmel kiséri a vonatkozo
jogszabalyok, rendelkezések vaéltozasat ¢és kezdeményezi az
esetlegesen sziikséges szabalyzatok aktualizalasat,

4.2.2.21 figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alad tartoz6 teriiletekre vonatkozé
szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,

4.2.2.22.biztositja és ellendrzi a munkamegosztasi megéllapodasban, valamint
az Oovodak esetében a fenntartdé altal jovahagyott megallapodasban
foglalt gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

4.2.2.23 . felelds a hataridok betartasaért, betartatasaért,
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4.2.2.24 kozvetlen kapcsolatot tart a funkciondlisan érintett részlegek
vezetdivel,

4.2.2.25 kozremiikodik az iranyitasa ald tartozo teriiletek dolgozoinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

4.2.2.26.javaslatot tesz a részleghez tartozé alkalmazottak vonatkozdsiban
humanpolitikai kérdésben a gazdasdgi igazgatd felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megszintetése ligyekben,

4.2.2.27 biztositja a részlegek munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszeriiséget,

4.2.2.28.részt vesz a DIM flgyrendjének elkészitésében, gondoskodik a
szabdlyzatok betartasarol és betartatasarol,

4.2.2.29.az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t €s
a részlegét érintd, az 6t belsdé kontroll elem miikddésérol, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilénds
tekintettel az integralt kockézatkezelésre, és a kapcsolddd intézkedési
tervre,

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

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

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

4.2.2.33.az iranyitasa ala tartozé részlegben folyé munkat, a kézalkalmazottak
munkakori  feladatainak teljesitését folyamatos tdjékozodassal
ellen6rzi, melyrdl tajékoztatja a gazdasagi igazgatOhelyettest,

4.2.2.34.felelos az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul kdoteles tdjékoztatni a gazdasigi igazgatohelyettest az
altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy koézalkalmazotthoz nem
mélto magatartasrol,

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

4.2.2.36.¢llatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.2.2.37.a gazdasagi igazgatd felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintben DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egycb tarsszervekkel,

4.2.2.38.felelds a kdzvetlen iranyitasa alé tartozok szakszer( feladatellatasért,

4.2.2.39.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérdl,

4.2.2.40.felelés a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
hataridék betartasaért, betartatasaért,

4.2.2.41 kartéritési eljaras kezdeményezése a gazdasagi igazgatOhelyettes felé,
az iranyitasa al4 tartozo részleg kozalkalmazottainak vonatkozasaban,

4.2.2.42 ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket a gazdasagi
igazgato allando vagy eseti jelleggel a feladat- €s hataskorébe utal, €s
amelyek lényegében munkakorébe tartozo ligyek lehetnek,

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

4.2.2 44 részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevekenység megszervezésében.
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4.3. KEtkeztetési részlegvezeto
4.3.1. Az étkeztetési részlegvezeto jogallasa:

4.3.1.1. Egyéb o6nallo szervezeti egységet iranyitd vezet6i megbizassal
rendelkezé kozalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

4.3.1.2. Az étkeztetési részlegvezetét a gazdasagi igazgatd javaslatira az
igazgatd bizza meg hatarozott iddre, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejli, az igazgato gyakorolja folétte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat az igazgatdé vonja vissza, atruhazott munkaltatoi
jogokat a huméneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes
gyakorolja.

4.3.1.3. Munkajat a gazdasagi igazgatd iranyitja, felelés a feladatkorébe
tartozo tgyekért, munkajaval felelosséggel tartozik a szervezeti
egység vezetdjének.

4.3.2. Az étkeztetési részlegvezeto feladatai:

4.3.2.1. a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa és felligyelete alatt irdnyitja
¢és szervezi az étkeztetési részleg munkajat,

4.3.2.2. koordinalja az étkezési téritési dij szedési napok kijelolését,

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

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

4.3.2.5. gondoskodik a Binex szamitégépes program étkeztetési moduljanak
megfelelé6  mikodtetésérdl, kozvetlen  kapcsolatot tart a
programozoval, kezdeményezi a szikségessé valé modositasokat,
fejlesztéseket,

4.3.2.6. kozvetlen kapcsolatot tart a gazddlkodasi részlegek vezetbivel,
valamint a funkcionalisan érintett részlegek vezetdivel,

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

4.3.2.8. Osszedllitja és megkiildi a gyermek kedvezményekkel kapcsolatos
havi adatszolgaltatasokat, illetve az alkalmazottak részére biztositott
étkeztetési tamogatasok kimutatisat az afa, szja és szocidlis
hozzéjarulasi kotelezettség teljesitéschez,

4.3.2.9. részt vesz a koltségvetés tervezéseben, annak Osszedllitasahoz adatot
szolgaltat,

4.3.2.10.felelés a bizonylatok eldirds szerinti irattdrozasaért, az étkezéssel
kapcsolatos iratok szabdalyszerli kezeléséért,

4.3.2.11.felelos az étkeztetési nyilvantartas naprakészségéért,

4.3.2.12.gondoskodik az étkeztetési részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,

4.3.2.13.megszervezi, irdnyitja ¢és ellenérzi az étkeztetéssel kapcsolatos
nyilvantartasok kezelését,
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4.3.2.14.gondoskodik a beérkezé étkeztetéssel kapcsolatos pénzigyi
bizonylatok atvételérol, ellendrzésérdl és felszerelésérdl, idoben
torténd tovabbitasarol a pénziigyi részleg fele,

4.3.2.15.gondoskodik az étkeztetés soran keletkezett esetleg hatralékok
behajtasarol,

4.3.2.16.gondoskodik az étkeztetésbol keletkezett talfizetések kérelemre
torténd pénziigyi rendezésérol,

4.3.2.17.biztositja a szilkséges napi adagszam megrendelését és rendelkezésre
allasat a f6z6konyhak szamara, .

4.3.2.18.az étkeztetésbol szarmazd bevételeket egyezteti a gazdalkodasi
részlegekkel,

4.3.2.19.gondoskodik az étkezési bevételek POLISZ programban t6rténd
nyilvantartasba vételérdl,

4.3.2.20.megszervezi ¢€s ellendrzi az étkeztetés sordn érvényesitendd
kedvezmeényekre jogositdé dokumentumok nyilvantartasat, a normativ
tamogatas, igényléshez,

4.3.2.21.gondoskodik az étkeztetéshez kapcsolodo allami tdmogatds igénylés
és elszamolas jogszabdaly szerinti bonyolitasarol,

4.3.2.22 . ellendrzi a hataridok betartasat,

4.3.2.23 . kozremiikodik az irdnyitasa ald tartozo részleg dolgozdinak szakmai
tovabbképzése szervezésében,

4.3.2.24.javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a gazdasagi igazgaté felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

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

4.3.2.26.az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t €s
a részlegét érintd, az 6t belsé kontroll elem mukodésérol, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, €s a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.3.2.27.az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabdalyok betartasarol és betartasarol,

4.3.2.28.feladata az iranyitasi korébe tartozoé kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenysegik értékelése,

4.3.2.29.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd iranymutatdsaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, sziilkség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

4.3.2.30.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, intézkedik a részleget
érintd valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésér6l, gondoskodik
annak betartasarol,

4.3.2.31.felelés az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koételes tajékoztatni az gazdasagi igazgaté az éltala
tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

4.3.2.32.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkdjukhoz sziikséges informaciokrol,

4.3.2.33.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,
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4.3.2.34.a gazdasagi igazgato felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel,

4.3.2.35.felelds a kozvetlen irdnyitasa ala tartozok szakszert feladat ellatasaért,

4.3.2.36.felel0s a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért, betartatasaért,

4.3.2.37.aktualizalja az étkeztetéssel kapcsolatos tdjeékoztatot, a gazdasagi
igazgato jovahagyasat kdvetden intézkedik annak a honlapon torténd
kozzétételére,

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

4.3.2.39.¢llatja tovabba mindazokat az {iigyeket, amelyeket a gazdasagi
igazgato allandd vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskdrébe utal, és
amelyek lényegében munkakorébe tartozo ligyek lehetnek,

4.3.2.40.gondoskodik a munka-, tlz- ¢€s balesetvédelmi, érintésvédelmi
el6irasok betartasarol és betartatasarol,

4.3.2.41.részt vesz a leltarozasi €s selejtezesi tevékenység megszervezésében.

4.4. Személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto
4.4.1. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezetd jogillisa:

4.4.1.1. egyéb 0nalld szervezeti egységet irdnyitd vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felelds vezetoje.

44.1.2. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezet6t a humanerdforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes javaslatira az igazgatd bizza
meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan ideji,
az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja  vissza, atruhdzott munkaltatéi jogokat a
huménerdforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

4.4.1.3. Munkdjat a humaner6forras és vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes
iranyitja, felelés a feladatkérébe tartozo ligyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.

4.4.2. A személyzeti-munkaiigyi részlegvezeto feladatai:

4.4.2.1. biztositja a személyzeti-munkaligyi részleget érintd jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik szabalyzatok betartasardl, biztositja a
részleg miikdését,

4.4.2.2. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a személyzeti-munkaiigyi részleg
munkajat, a részleg kdzalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

4.4.23. iranyitja, Osszehangolja és ellen6rzi a részleg jogviszonnyal
kapcsolatos  munkailigyi  iratok  készitésével, valamint a
bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat a DIM, és
valamennyi, a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmény vonatkozésdban,
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4.4.2.4. iranyitjia a DIM-ben 1évé alkalmazottak munkakori leirasanak
készitését, valtozasok esetén azok aktualizalasat. Errél a szervezeti
egységek vezetdivel egyeztetést folytat,

4.4.2.5. egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozd dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovéahagyasra,

4.4.2.6. iranyitja ¢és ellenorzi az alkalmazottak munkaidé beosztasanak
Osszeallitasat, a jelenléti ivek kezelését,

4.4.2.7. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a telephelyeken munkat végzo
alkalmazottak munkakori leirasanak készitését, aktualizalasat,

4.4.2.8. iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a foglalkozas-egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatokra torténd beutaldk kiadasat, az alkalmassagi
igazolasok nyilvantartasanak vezetését,

4.4.2.9. irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a szabadsagos iitemtervek
elkészitését, a szabadsag engedélyek alapjan a szabadsagos kartonok
vezetését,

4.4.2.10.k6zremiikodik a munkavédelmi feladatok ellatdsaban: szervezi a
munkavédelmi oktatasokat, munkaba lépéskor intézkedik a dolgozok
védodeszkozzel és védoruhaval torténd ellatasarol,

4.4.2.11.javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a szervezeti egység vezetdje felé a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

4.4.2.12.biztositja a részleg munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

4.4.2.13.az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belso kontroll elem mikddésérol, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, mddositasara, kiilonds
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, €s a kapcsolodd intézkedési
tervre,

4.4.2.14.az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabéalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol €s betartasarol,

4.4.2.15.feladata az iranyitasi korébe tartozé kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értekelése,

4.4.2.16.gondoskodik a kiilonb6zé adatszolgéltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

44.2.17.részt vesz a DIM ilgyrendjének elkészitésében, a személyzeti-
munkaiigyi részleg munkdjat érintd szabalyzatok elkészitésében
(Munkaruha Szabélyzat, Védbeszkdz- és védbruha juttatas
Szabalyzata, Kozalkalmazotti Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat,
Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi, valamint a
kozérdekili adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, a
kotelezéen  kozzéteendd adatok  nyilvanossagra  hozataldnak
Szabalyzata)

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

4.4.2.19.k6zremtikodik - sziikség esetén kezdeményezi - az egységvezetoi,
igazgatdl utasitdsok kiadasaban/kiaddsat a szabalyzatokban nem
szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban kiilonos
tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési intézményekre,
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4.4.2.20.a személyzeti-munkatigyi részlegen folyé munkat, a kézalkalmazottak
munkakori  feladatainak  teljesitését  folyamatos  tajékozodas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

4.4.2.21.felelés a személyzeti-munkaligyi részlegben a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a humaner6forrés és
vagyongazdalkodasi  igazgatohelyettest az  altala  tapasztalt
munkafegyelmet sért6 vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

4.4.2.22 ellenérzi az tigyintézési hataridok betartasat,

4.4.2.23.rendszeresen koteles tajékoztatni a személyzeti-munkaiigyi részleg
kozalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.4.2.24 kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

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

4.4.2.26.a humaneréforras és  vagyongazdalkodasi  igazgatOhelyettes
felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a személyzeti-munkaiigyi
részleg feladatk6rét érintben DMJIV  Polgarmesteri Hivatala
osztalyaival, a Magyar Allamkincstérral, és egyéb tarsszervekkel,

4.4.2.27 felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerti feladatellatasaért,

4.4.2.28.gondoskodik a  személyzeti-munkaligyi részleghez érkezett
beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérol,

4.4.2.29.felelos a részleget érintd statisztikai adatok ¢s egyéb adatszolgéltatasi
hataridok betartasaért,

4.4.2.30.kartéritési  eljaras  kezdeményezése a  humanerbforras  és
vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes felé, a részleghez tartozo
kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.4.2.31.ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a humanerdforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes allandé vagy eseti jelleggel a
feladat- és hataskdrebe utal, és amelyek lényegeben munkakorébe
tartozoé tigyek lehetnek,

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

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

4.5. Igazgatasi részlegvezeto

4.5.1. Az igazgatasi részlegvezeto jogallasa:

4.5.1.1. egyéb 0nalld szervezeti egységet irdnyitd vezetéi megbizassal
rendelkez6 kézalkalmazott, a részleg felelds vezetoje.

4.5.1.2. Az igazgatasi részlegvezettt a humanerdforras €s vagyongazdalkodasi

igazgatohelyettes javaslatara az igazgaté bizza meg hatarozott idore,

kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejl, az igazgato gyakorolja

folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza,

atruhazott  munkaltatéi  jogokat a  humaénerdforras €s

vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes gyakorolja.

4.5.1.3. Munka4jat a humaneréforras és vagyongazdalkodasi

igazgatohelyettes iranyitja, felelos a feladatkorébe tartozo tigyekért,

munkajaval felelosséggel tartozik a szervezeti egység vezetdjének.
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4.5.2. Az igazgatasi részlegvezeto feladatai:

4.5.2.1 biztositja az igazgatasi részleget érintd jogszabdlyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabalyzatok betartasardl, biztositja a részleg
miikddését,
4.5.2.1. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az igazgatasi részleg munkajat, a
részleg kozalkalmazottainak  utasitdst ad a  munkavégzés
vonatkozasaban,
4.5.2.2. iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a DIM telephelyeinek
bérbeadassal kapcsolatos feladatait,
4.5.2.3. a bérbeadds keretében irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a szabad
kapacitas kihasznildsara vonatkozé feladatellatdst, a foglalasokat, a
bérleti szerzOdések megkotését, az ahhoz sziikséges adminisztracios
feladatok ellatasat,
4.5.2.4. iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a DIM iratkezelési, irattarozasi
tevékenységét,
4.5.2.5. iranyitja, 8sszehangolja és ellendrzi a takaritok, a jegypénztarosok, a
portas munkaveégzését,
4.5.2.6. javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben a humanerdforrds és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes felé a kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony
megsziintetése ligyekben,
4.5.2.7. biztositja a részleg munkdajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,
4.5.2.8. az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t €s
a részlegét érintd, az 6t bels6 kontroll elem mukddésérol, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonGs
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolddd intézkedési
tervre,
4.5.2.9. az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozé
szabalyok betartdsarol és betartasarol,
4.5.2.10.a személyzeti munkatigyi részlegvezetd segité irAnymutatdsaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozé dolgozdk
munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizdlja, és atadja
jovahagyasra,
4.5.2.11.feladata az iranyitasi korébe tartozo kézalkalmazottak beszamoltatasa,
tevekenységik értékelése,
4.5.2.12.gondoskodik a kiilonb6zé adatszolgéltatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,
4.5.2.13.részt vesz a DIM {ligyrendjének elkészitésében, az igazgatasi részleg
munkajat érintd szabalyzatok elkészitésében (Onkoltségszamitasi
Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat, Adatvédelmi... Szabalyzat,
Iratkezelési Szabalyzat), intézkedik a részleget érinté valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérésérol, gondoskodik annak betartasarol,
4.5.2.14.az igazgatasi részlegen folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellenorzi,
4.5.2.15.felelos az igazgatasi reészlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul  koteles  tijékoztatni a  huménerdforras  és
vagyongazdalkodasi  igazgatohelyettest az  &ltala  tapasztalt
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munkafegyelmet sért6 vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

4.5.2.16.ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

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

4.5.2.18.kozremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

4.5.2.19.¢ellatja a DIM iratkezelési feladatainak irdnyitdsat, az irattarozasi
feladatokat koordinalja,

4.5.2.20.a humaneréforras és  vagyongazdalkodasi  igazgatohelyettes
felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az igazgatasi részleg
feladatkorét érintéen DMIJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel,

4.5.2.21.felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeri feladatellatasaért,

4.5.2.22.gondoskodik az igazgatasi részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,

4.5.2.23 felelOs a részleget érintd statisztikai adatok és egyeb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

4.5.2.24 kartéritési eljards kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.5.2.25. ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket a humaner6forras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest allando vagy eseti jelleggel a
feladat- ¢s hataskorébe utal, €s amelyek lényegében munkakoérébe
tartozo tigyek lehetnek,

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

4.5.2.27. részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében.

4.6. Uzemeltetési és felajitasi részlegvezeto
4.6.1. Az ilizemeltetési és felajitisi részlegvezetd jogallisa:

4.6.1.1. Egyéb 06nalld szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal
rendelkez0 kdzalkalmazott, a részleg felelds vezetdje.

4.6.1.2. Az lizemeltetési és felujitasi részlegvezetot a miiszaki igazgatohelyettes
javaslatara az igazgatdé bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folétte a
munkaltatdi jogokat, megbizasat az igazgaté vonja vissza, atruhazott
munkaltatéi jogokat a humadneréforrds és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

4.6.1.3. Munkdjat a miszaki igazgatohelyettes iranyitja, felelés a
feladatkorébe tartozd tigyekért, munkajaval felelosséggel tartozik a
szervezeti egység vezetojének.

4.6.2. Az iizemeltetési és felujitasi részlegvezeto feladatai:

4.6.2.1. iranyitja, dsszehangolja és ellenérzi a DIM és telephelyei anyag- és
eszkozellatasaval kapcsolatos feladatokat,
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4.6.2.2. a beszerzés keretében iranyitja, dsszehangolja és ellendérzi a DIM
Beszerzések lebonyolitdsanak Szabdlyzata alapjan a miszaki
tartalommal nem biro, szakmailag elokészitett beszerzésekhez
szilkséges arajanlatok kérését €és a megrendelés lebonyolitasat, a
sziikséges szolgaltatasi, szallitasi szerzodések megkotését, az ehhez
szlikséges adminisztraciés feladatok ellatasat,

4.6.2.3. gondoskodik az uzemeltetéssel kapcsolatos valamennyi szolgaltatési
feladatok ellatasarol (pl rovarirtas, mosatas, stb.),

4.6.2.4. gondoskodik a hatosagilag el6irt, lizemeltetéshez kapcsolodo,
szakmailag elokészitett szolgaltatasi feladatok ellatasarol,

4.6.2.5. iranyitja, Osszehangolja ¢és ellen6rzi a  raktargazdalkodasi
tevékenységet,

4.6.2.6. gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok feliigyeletérdl, a koziizemi
dijakhoz kapcsoldédd méréordk nyilvantartdsanak vezetésérdl, a
mérdora leolvasasokrol,

4.6.2.7. javaslatot tesz a hozzd tartozd alkalmazottak vonatkozéasédban
humanpolitikai kérdésben a miiszaki igazgatohelyettes felé a
kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése iigyekben,

4.6.2.8. biztositja a részleg munkajdban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerlséget,

4.6.2.9. az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsé kontroll elem miikddésérdl, javaslatot
tesz (folyamatgazdakeént) azok fejlesztésére, modositasara, kilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, €s a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.6.2.10.az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabdlyozadsa alapjan
gondoskodik a részlege 4ltal kezelt adatok védelmére vonatkozd
szabalyok betartasarol és betartasarol,

4.6.2.11.feladata az iranyitasi korébe tartozd  kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

4.6.2.12.a személyzeti munkaiigyi részlegvezetd segitd irdnymutatdsaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozo dolgozok
munkakori leirasat elkésziti, szilkség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

4.6.2.13.gondoskodik a kiilonboz6é adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

4.6.2.14.részt vesz a DIM iligyrendjének elkészitésében, az iizemeltetési €s
felujitasi részleg munkdjat érinté szabalyzatok elkészitésében
(Beszerzések lebonyolitasinak Szabalyzata, Raktargazdalkodasi
Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat), intézkedik a részleget érint6d
valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérdl, gondoskodik annak
betartasarol,

4.6.2.15.a részlegen folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirasa révén
ellendrzi,

4.6.2.16.felelos a részlegben a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul
koteles tajékoztatni a miiszaki igazgatohelyettest az 4ltala tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

4.6.2.17.ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,

4.6.2.18.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkéajukhoz sziikséges informéciokrol,
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4.7.

4.6.2.19.k6zremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

4.6.2.20.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak irdnyitasat - kiilonos
tekintettel a szerz6dések nyilvantartasara-,

4.6.2.21.a miiszaki igazgatohelyettes felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az
iizemeltetési ¢és felujitasi részleg feladatkorét érintéen DMIV
Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

4.6.2.22.felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeri feladatellatasaért,

4.6.2.23.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

4.6.2.24.gondoskodik a részleghez beérkez6 hiba bejelentések érkeztetésének
hatéridében torténd visszaigazolasarol,

4.6.2.25.felelos a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgéltatasi
hataridok betartasaért, betartatasaért,

4.6.2.26.kartéritesi eljaras kezdeményezése a miszaki igazgatohelyettes felé, a
részleghez tartozo kézalkalmazottak vonatkozasaban,

4.6.2.27.ellatja tovabba mindazokat az {igyeket, amelyeket a miiszaki
igazgatohelyettes allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe
utal, és amelyek 1ényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.6.2.28. gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasardl és betartatasarodl,

4.6.2.29.részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevekenység megszervezeésében.

Karbantartasi és kertészeti részlegvezeto

4.7.1. A karbantartasi és kertészeti részlegvezet6 jogallasa:

4.7.1.1. Egyéb 0nallo szervezeti egységet iranyito vezetdi megbizéssal
rendelkez6 kozalkalmazott, a részleg felelos vezetdje.

4.7.1.2. A karbantartasi és kertészeti részlegvezetdt a miiszaki igazgatdhelyettes
javaslatara az igazgaté bizza meg hatdrozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja f6lotte a
munkaltatdi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza, atruhazott
munkaltatéi jogokat a humaneréforras €s vagyongazdalkodasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

4.7.1.3. Munkajat a miuszaki igazgatohelyettes iranyitja, felelos a
feladatkorébe tartozo ligyekért, munkdjaval felelosséggel tartozik a
szervezeti egység vezetdjének.

4.7.2. A karbantartasi és kertészeti részlegvezeto feladatai:

4.7.2.1. biztositja a karbantartasi és kertészeti részleget érinté jogszabalyok
végrehajtasat, gondoskodik a DIM szabdlyzatainak betartasarol,
biztositja a részleg miikddését,

4.7.2.2. iranyitja, Osszehangolja €s ellendrzi a karbantartasi és kertészeti
részleg munkajat, a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban,

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

4.7.2.4. az ellatandd karbantartasi feladatokat a helyszinen felméri,
meghatarozza annak szakszeri anyag ill. munkaerd igényét. A
karbantartéi csapatok munkajat ez alapjan szervezi, munkaid6
beosztasat elkésziti, munkajukat ellenorzi,

4.7.2.5. a munkékrol elkészitendé munkalapokat kiadja, rendszerezi, értékeli.
Gondoskodik az elvégzett karbantartdsi feladatok dokumentalasarol,
munkaido és anyagsziikségletének dokumentalasarol és
rendszerezésérol,

4.7.2.6. a tervszerl karbantartdsi feladatokrél harom hoénapra tervet készit,
melyet heti bontasban egyeztet a miiszaki szervezeten beliil,

4.7.2.7. az elkésziilt karbantartasi munkakrél informalja a DIM vezetbit. A
karbantarté csapat vezet6i altal igényelt, raktiron nem lévd
karbantartasi anyagok beszerzését elOkésziti, atadja a beszerzési
részleg részére, arajanlat kérésre és megrendelésre,

4.7.2.8. fogadja a jelzett kertfenntartissal, kertépitéssel kapcsolatos
feladatokat, javaslatot tesz azoknak a kozponti kertészcsapat altal
torténd elvégzésére, vagy kapacitas ill. szakmai felkésziiltség hijan
kiils6 vallalkozdt javasol,

4.7.2.9. az ellatando kertészeti feladatokat a helyszinen felméri, meghatirozza
annak szakszerii anyag ill. munkaerd igényét, a kertészeti csoport
munkdjat ez alapjan szervezi, munkaidé beosztasat elkésziti,
munkajukat ellenorzi,

4.7.2.10.a munkakrol elkészitendd munkalapokat kiadja, rendszerezi, értékeli.
Gondoskodik az elvégzett kertészeti feladatok dokumentalasarol,
munkaidé és anyagsziikségletének dokumentalasarél és
rendszerezésérol,

4.7.2.11.a tervszerii kertfenntartassal, kertépitéssel kapcsolatos feladatokrol
harom honapra tervet készit, melyet heti bontasban egyeztet a miiszaki
szervezeten belil,

4.7.2.12.az elkészilt kertészeti munkdkrél informédlja a DIM vezetdit. A
kertészeti csapat €s a telephelyek vezetdi altal igényelt, raktaron nem
lévé kertészeti anyagok beszerzését elokésziti, atadja a beszerzési
részleg részére, arajanlat kérésre €s megrendelésre,

4.7.2.13.gondoskodik a telephelyeken lévé mifiives palyakkal kapcsolatos
valamennyi fenntartési feladat elvégeztetésérol, melyre tervet készit. A
terv és az egyedi igények alapjan a palyakat karbantartatja, az ahhoz
szitkséges anyag ¢s munkaer6 igényt meghatarozza,

4.7.2.14 javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozédsaban
humanpolitikai kérdésben a miiszaki igazgatohelyettes felé a
kinevezés, kinevezés mddositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

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

4.7.2.16.az intézmény Belso kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsé kontroll elem mikodésérol, javaslatot
tesz a muszaki szervezet folyamatgazdaja utjan azok fejlesztésére,
modositasara, kiilonos tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolodo intézkedési tervre,

4.7.2.17.az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabdlyozdsa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol és betartasarol,
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4.7.2.18.feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

4.7.2.19.a személyzeti munkaligyi részlegvezetd segitd iranymutatdsaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetOjével a hozza tartozé dolgozok
munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

4.7.2.20.gondoskodik a kiilénb6zd adatszolgaltatasok hataridére torténo
elkészitésérol,

4.7.2.21.részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, a karbantartasi és
kertészeti részleg munkdjat érinté szabéalyzatok elkészitésében,
intézkedik a részleget érintd valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésérol, gondoskodik annak betartasarol,

4.7.2.22.a karbantartasi és kertészeti részlegen folyé munkéat, a
kozalkalmazottak munkakori feladatainak teljesitését folyamatos
tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

4.7.2.23 felel6s a karbantartasi és kertészeti részlegben a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a  miszaki
igazgatohelyettest az altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy
kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,

4.7.2.24.ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,

4.7.2.25.rendszeresen koteles tajékoztatni a karbantartasi €s kertészeti részleg
kozalkalmazottait a munkéjukhoz sziikséges informaciokrol,

4.7.2.26.kézremiikodik a részleg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése
tervezésében,

4.7.2.27.ellatja a karbantartasi és kertészeti részleg iratkezelési feladatainak
iranyitasat,

4.7.2.28.a muszaki igazgatohelyettes felhatalmazésa esetén kapcsolatot tart a
részleg feladatkorét érintben DMIJIV  Polgarmesteri Hivatala
osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

4.7.2.29.felel6s a kozvetlen iranyitdsa ala tartozok szakszer( feladatellatasaért,

4.7.2.30.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitéserdl,

4.7.2.31.felelos a részleget érintd statisztikai adatok hataridére torténd
szolgaltatasaért,

4.7.2.32 kartéritési eljaras kezdeményezése az egység vezetdje felé, a
részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozéaséban,

4.7.2.33.ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket a miszaki
igazgatohelyettes allandd vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskdrébe
utal, és amelyek 1ényegében munkakdorébe tartozo ligyek lehetnek,

4.7.2.34. gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
eloirasok betartasardl és betartatdsarol,

4.7.2.35.részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenység megszervezeésében.

4.8. Belso ellenorzési vezeto
4.8.1. A belso ellenérzési vezeto jogallasa:

4.8.1.1. egyéb 0ndllo szervezeti egysé€get iranyitd vezetdéi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a bels6 ellendrzés felelds vezetdje.
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4.8.1.2. A belso ellendrzési vezetot az igazgatd bizza meg hatarozott idore,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatd
gyakorolja folotte a munkaltatéi jogokat, megbizasat az igazgatd
vonja vissza.
4.8.1.3. Munkdajat az igazgatd irdnyitja, felelés a feladatkorébe tartozo
tigyekért, munkajaval felelosséggel tartozik az igazgatonak.

4.8.2. A belsé ellendrzési vezeto feladatai:

4.8.2.1. biztositja az ellendrzési csoportot érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabdlyzatok betartdsarél, biztositja a részleg
mukodését,

4.8.2.2. iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a belsé ellendrzés munkajat, a
részleg  kozalkalmazottainak  utasitast ad a  munkavégzés
vonatkozasaban,

4.8.2.3. biztositja, hogy minden, a belsd ellendrzés hatokorébe tartozod
ellen6rzés, a szabalyzatban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon,

4.8.2.4. a belsod ellenorzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai ¢€s operativ irdnymutatds megadasaval, a
nemzetk6zi belsé ellenbrzési standardoknak, utmutatoknak és
gyakorlatnak megfeleléen,

4.8.2.5. a kockazatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellenérzési tervet
kidolgozza, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati
tényezoket is figyelembe kell venni. Az ellendrzési terveket a
koltségvetési szerv vezetdjének, az azok modositdsara iranyulod
javaslatokat az ellendrzési vezetd koteles jovahagyasra benyujtani,

4.8.2.6. a jovahagyott éves ellenorzési tervet végrehajtja és végrehajtatja,
ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,

4.8.2.7. értékeli a szervezetnél mikodoé fobb funkcidk, valamint az ) vagy
atalakulo szervezeti egységek, feladatok é€s folyamatok, valamint az
ezek  kialakitasaval, mikodtetésével, illetve  kiterjesztésével
kapcsolatos problémakat,

4.8.2.8. tijékoztatja a koltségvetési intézmény vezet6jét a belsd ellendrzési
tevékenység mérheté célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol (kulcsfontossagu teljesitménymutatok),

4.8.2.9. az iranyit6 szerv altal végzett ellenérzések és a jogalkotok belsd
ellendrzést érinté munkajat figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy
a belsé ellenorzés a szervezet mikddését — ésszerd koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje,

4.8.2.10.az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
kézikonyv minta megfelelé alkalmazasa alapjan, a DIM Belso
Ellenorzési Kézikonyvét elkésziti €s annak rendszeres, de legalabb
kétévenkénti feliilvizsgalatat elvégzi,

4.8.2.11.amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési

\ eljaras  meginditasara, illetve a  kozalkalmazott  vétkes

! kotelezettségszegésének megallapitasra okot add cselekmény,

| mulasztas vagy hidnyossag gyantja merill fel, a koltségvetési szerv

vezetOjét haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld

eljarasok meginditasara,

\
|
\
\
|
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4.8.2.12. részt vesz azon igazgatdi és egyéb értekezleteken, amelyeken a
koltségvetési szerv vezetdjének dontése szerint a belsé ellendrzési
vezeto részvétele sziikséges,

4.8.2.13.tanacsado jelleggel részt vesz a koltségvetési szerv belsd kontroll
rendszerének kialakitasdban, az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban, mikdodtetésében.

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

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

4.8.2.16.feladata az irdnyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

4.8.2.17.a személyzeti munkaligyi részlegvezetd segitd iranymutatisaval és
egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével a hozza tartozdé dolgozok
munkakoéri leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,

4.8.2.18 kialakitja és folyamatosan vezeti a belsé ellendrzések nyilvantartasat,
valamint az éves beszamolot alatamasztd egyéb ellendrzési
nyilvantartasokat (ellenérzési napok €ves nyilvantartasa, javaslatok,
intézkedések nyilvantartasa),

4.8.2.19.gondoskodik az ellenorzési dokumentumok megorzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

4.8.2.20.biztositja a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében
éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvalositasarol,

4.8.2.21.a belso ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartja
és betartatja az adatvédelmi és minoésitett adatok védelmére vonatkozo
el6irasokat, valamint gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellenérzést
végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék,

4.8.2.22.a belsd ellendrzési vezetdi megbizatasaval kapcsolatban vagy
személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl koteles
haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetOjének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéseért felelosséggel
tartozik,

4.8.2.23 javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgaté felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése ligyekben,

4.8.2.24 biztositja a csoport munkijdban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

4.8.2.25.gondoskodik a kiilonbdzd adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéserol,

4.8.2.26.a belsd ellendrzésen folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakdri
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellendrzi,

4.8.2.27 felelés a belsé ellendérzésen a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt
munkafegyelmet sértdé vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

4.8.2.28.¢llendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,
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1.2.

4.8.2.29.rendszeresen koteles tajékoztatni a belso ellendrzés kdzalkalmazottait
a munkajukhoz szikséges informaciokrol,

4.8.2.30.¢llatja a belso ellendrzés iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.8.2.31.kapcsolatot tart a csoport feladatkorét érintéen DMIJV Polgarmesteri
Hivatala osztalyaival, €s egyéb tarsszervekkel,

4.8.2.32.gondoskodik a csoporthoz érkezett beadvanyok megvélaszolasanak
elkészitésérdl,

4.8.2.33.fclel6s a csoportot érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatési
hataridok betartasaért,

4.8.2.34 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgatd felé, a csoporthoz
tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

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

4.8.2.36.gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvedelmi
eldirasok betartasardl és betartatasarol.

III. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. Cim

Az Ellenorzési csoport altalanos feladatai

Az Ellendrzési csoport tagjainak jogallisa:

Az ellen6roket és az adatvédelmi tisztviseloket az igazgatd bizza meg
hatérozatlan id6re az igazgaté gyakorolja f6lottiik a munkaltatdi jogokat,
megbizasukat az igazgatdé vonja vissza. Kozvetlenill az igazgat6 iranyitasa
alatt végzik feladatukat.

Felelosek a feladatkoriikkbe tartozo tgyekért, munkajukkal kozvetleniil az
igazgatonak tartoznak feleldsséggel.

Az Ellendrzési csoport altalanos feladatai:

A DIM és a hozzd rendelt gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények tevékenységét ellenérzi, munkajat a hatdlyos
jogszabalyok és a Belso ellentrzési kézikonyv szerint végzi,
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az éves munkaterv alapjan tervezett ellendrzéseket végrehajtja, azokrdl a
vonatkozo jogszabalyok alapjan el6irt ellendrzési jelentéseket elkésziti,

a DIM telephelyein rendszeres helyszini ellendrzéseket tart, az ellen6rzések
szabalyszer( lefolytatasat biztositja,

elkésziti ¢és folyamatosan aktualizalja az intézmény belsé ecllendrzési
kézikonyvét, a megjelent rendeletek eldirasai, valamint a nemzetgazdasagi
miniszter altal kdzzétett modszertani atmutatok alapjan,

kockéazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, az 1gazgatd jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalositdsanak nyomon kovetése,

az éves ellendrzési tervek végrehajtidsa soran a belsd ellendrzési kézikényv
eléirdsainak betartasa, ellenérzési program munkalapok, ellenérzési mappa
alkalmazasa, az ellenérzési jelentés szakszeri elkészitése,

az intézmény szabdlyzatainak ellendrzése, jogszabaly modositds esetén
javaslatot tesz az igazgatonak, illetve az egységek vezetbinek azok
modositasara, a szabalyzatok és a gyakorlat 6sszhangjanak ellendrzése,

a felligyeleti szerv altal végzett pénziigyi ellendrzési jelentésben esetlegesen
feltart, a belsé ellendrzést é€rinté hibak, hianyossagok, szabalytalansagok
megsziintetése érdekében intézkedési terv készitése, annak nyomon kovetése,

rendkiviili ellendrzési feladatok elvégzése,

kiils6 szakértok igénybevételének sziikségessége esetén javaslattétel az
igazgatd szamara,

az éves ellendrzési jelentés elkészitése,

tandcsadoi szerep ellatisa a szabalyzatok készitése sordn, valamint a mik6dés
soran felmeriilo kérdésekben,

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

a telephelyeken a jelenléti ivek, kotelezen el6irt nyilvantartdsok naprakész
vezetésének ellenorzése,

a dolgozok munkaképesség allapotanak helyszini vizsgalata,

a telephelyeken a bérleti szerzodések ellendrzése: a bérleti szerzédésben fog-
laltak ellenoérzése, valamint a rendeltetésszerii hasznalat ellentrzése,

az élelmezés ellendrzésének célja a hatdlyos jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, valamint a Debrecen Megyei Jogd Varos Onkormanyzata és a
szolgaltatd kozott létrejott ,, Vallalkozasi szerz6dés™-ben foglalt feladatok, ko-
telezettségek ¢s szabalyok betartdsa, betartatasa, az ellendrzés végzésénél fi-
gyelembe veendd szempontok alapjan, az étkeztetés menetének, mennyiségé-
nek, mindségének ellendrzésére. A helyszinen tapasztaltak rogzitésre keriil-
nek, melyet az ellenor és az ellen6rzott alairdsaval lat el. Az ellenérzések ta-
pasztalatairdl havonta jelentést készit az igazgatd részére. Az azonnali intéz-
kedést igénylod ellendrzések esetén haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatot,
valamint a huméneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest,
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szervezi és tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6k munkajat,

jogszabaly kovetési kotelezettségébol kovetkezoen az adatvédelmi
tisztviselok figyelmét felhivja az esetleges valtozasokra,

jogszabalyvaltozasok esetén tandcsadd, egyeztetd megbeszélést tart az
adatvédelmi tisztviselokkel,

az adatvédelmi tisztviselok altal végzett ellendrzések soran tanacsadoként
részt vesz a folyamatban, a belsé ellenérok altal végzett ellenérzésekkor, ha
annak van adatvédelmi vonatkozasa, akkor az adatvédelmi tisztviselo latja el
tandccsal a belso ellenért,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselok altal lefolytatott, az esetlegesen
eloforduld adatvédelmi incidens kivizsgaldsira vonatkozo eljarasban,
figyelemmel kiséri, annak nyilvantartasat,

kozremikodik a haromévente esedékes adatkezelési feliilvizsgalaton,
feliigyeli annak megfeleld dokumentaltsagat,

nyomon koéveti az adatvédelmi hatasvizsgalatot,
altalanos tanacsadast végez az adatvédelmi oktatasok szervezéséhez,

ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket az igazgatod allando vagy
eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek 1ényegében a csoport
tagjainak munkakdrébe tartozo tligyek lehetnek.

2. Cim

A Humaneroforras és vagyongazdalkodasi szervezeti egyseg

altalanos feladatai

Ellatja a huméneréforras biztositasaval kapesolatos, a szervezeti ligyrendben
részletezett feladatokat.

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

Ellatja a kinevezésekkel (szerzédéskotésekkel) kapcsolatos feladatokat:
kinevezés, kinevezés modositas, felmentés stb. elokészitése a DIM ¢€s a
hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények
vonatkozasaban. A feladatot a vonatkozo jogszabalyok szerint latja el.

Az alkalmazottak foglalkozas egészségligyi alkalmassagi orvosi vizsgalatra a
dolgozokat iranyitja, nyilvantartast vezet az érvényes alkalmassagi

igazolasokrol, azok lejartarol.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol.
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Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, a DIM és a hozzarendelt,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez intézmények vonatkozasdban, a
vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden.

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

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

Kiadja a sziikséges munkaltatoi és jovedelem igazolasokat, a kiadmanyozas
szabdlyainak megfelelen.

A telephelyek épiileteinek hasznositasa feladatkérben a telephelyek
bérbeadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja: a foglalas
alapjan elkésziti a bérleti szerzodéseket, ellendrzi az atlathatosagi
nyilatkozatot, gondoskodik azok aléirasarol, az ezt kovetd nyilvantartdsba
vételrdl. A szerzodésekbdl 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 eldirasok
betartasarol.

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

Vezetteti és ellenérzi a szabadsadgos kartonokat. Az éves szabadsagolasi
iitemtervek alapjan osszedllitja a dolgozok itemtervet intézményi szinten, az

engedélyezett szabadsagok alapjan a szabadsagok kiirasara intézkedik.

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

A DIM altal hasznalatos bélyegzéket biztositja, gondoskodik ezek
nyilvantartasarol, elkészitésérdl, kiadasarol és visszavételérol.

A DIM honlapjanak szerkesztésében aktivan kozremiikédik, gondoskodik a
honlapon megjelenitendd informaciok megjelenésérol.

A feladatkorét érinté ligyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, kiilsd
szervezetekkel.
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Figyelemmel kiséri a foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyok, helyi
rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozdsok szabélyzatokon
torténod atvezetésérol.

Segiti az ellenérzés munkdjat, a belsd ellenérzés miikédéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilso szakértd tevékenységét, a revizorok munkéjihoz
a sziikséges bizonylatokat, iratokat eldkészitteti és rendelkezésre bocsatja.

Ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket a humanerdforras és

vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes allando vagy eseti jelleggel a feladat-
és hataskorébe utal, és amelyek lényegében az egység tagjainak munkakdrébe

tartozo tigyek lehetnek.

3. Cim

A Miiszaki szervezeti egység altalanos feladatai

A DIM telephelyei miik6dését biztositja.

Szervezi ¢és ellatja a telephelyek karbantartasi feladatait.
Szervezi ¢s ellatja a telephelyek zdldtertilet kezelési feladatait.
Koézremkodik a szakhatdsagok altal végzett ellendrzésekben.
Az intézményi, a miikodtetéssel dsszefliggd panaszokat kezeli.

Kapcsolatot tart az {izemeltetésben résztvevo kiilsé cégekkel, és gondoskodik
a szerzOdés szerinti munkavégzésiikrdl, annak ellendrzésérol.

A miiszaki egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hossza tava
prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, az éves
koltségvetés dologi kiadéasait megtervezi.

A humadneréforras és  vagyongazdalkodasi  szervezeti  egységgel
egyuttmiikodve részt vesz a pdlydzati dokumentdcidk miszaki
elokészitésében, a folyamatban 1évo palyazatokban aktivan kozremikodik,
azok miiszaki megvaldsitasat koveti.

Szervezi és ellenérzi a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatasat, a

koltségvetés tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-eszkéz igény
megtervezésében aktivan kzremiikodik.
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Szervezi és ellatja a telephelyek muszaki jellegli szolgaltatasi feladatainak
ellatasat.

A DIM anyag- és eszkdzgazdalkodas rendjérél gondoskodik, megszervezi és
biztositja az intézmény anyag- és eszkoz ellatasat.

Gondoskodik a telephelyek mikodéséhez sziikkséges ¢és indokolt
beszerzésekrol.

A telephelyek kézmii szolgaltatasaival kapcsolatos feladatokat szervezi és
ellatja: méréorak nyilvantartasa, leolvasasa, tovabbszamlazashoz kapcsolodéd

megallapodasok elkészitése.

Gondoskodik valamennyi teriilet részére a sziikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek beszerzésérol.

Ellatja a raktarozasi feladatokat, gondoskodik a megfelel6 mennyiségl és
Osszetételll raktarkészletrol.

A telephelyek anyag- és eszkozigényérdl gondoskodik, biztositja az anyagok
¢s eszkozok litemezett €s szervezett kiszallitasat.

Ellatja a DIM kozbeszerzési tevékenységét kiilso szakért6 igénybe vételével.

Elvégzi a palyazatok beaddsaval, lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a telephelyeken 1évo épiiletek tiizjelzd és riasztérendszereinek
mukodtetésérol.

Ellatja a gépjarmivek beruhdzasaval, felgjitisaval és iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az intézmény éves beszamolojanak elkészitésében.

Aktivan kozremiikodik a DIM szervezetet érinté szabalyzatainak
elkészitésében, aktualizalasaban.

Figyelemmel kiséri a telephelyek miikddtetésével kapcesolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabaly valtozasok

szabalyzatokon torténd atvezetésérol.

Segiti az ellendrzés munkdjat, a belsé ellenérzés miikodéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

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

Ellatja tovabba mindazokat az lgyeket, amelyeket a miiszaki
igazgatohelyettes dlland6 vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
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amelyek lényegében az egység tagjainak munkakorébe tartozo tigyek
lehetnek.

4. Cim

A Gazdasagi szervezet szervezeti egység altalanos feladatai

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

Gondoskodik a DIM-et illetd bevételek beszedésérol.

Teljesiti a DIM és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények fizetési kotelezettségeit, figyelemmel kiséri a
koltségvetési kiadasok és bevételek alakuldsat, arrdl havonta pénzforgalmi
jelentest keszit.

A vonatkozo jogszabalyok eldirasait figyelembe véve gondoskodik a szamviteli
politika kialakitasarol, javaslatot készit a pénzkezeléssel és egyeb
gazdalkodassal, illetve vagyonkezeléssel kapcsolatos szabéalyzatokra, valamint
igazgatoi utasitasaira.

Kezeli a DIM és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési intézmények pénzkészletét, gondoskodik a készpénzkifizetések
szabalyos €s hataridoben torténd teljesitésérol.

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

Elemzi az éves gazdalkodast, indokolt esetben javaslatot tesz a sziikséges
vezetO1 intézkedésekre.

Nyilvantartja a DIM ¢és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalatdban 1évo
vagyontargyakat.

Vegzi a DIM étkeztetés megszervezésével é€s lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatait a szabalyzat alapjan, ennek keretében a téritési dijakat a
kedvezményekre vonatkozé hatarozatok alapjan beszedi, biztositja a sziikséges
napi adagszam megrendelését és rendelkezésre allasat a f6z6- illetve
talalokonyhak szdmara.
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Gondoskodik valamennyi teriilet részére a sziikséges nyomtatvanyok,
irodaszerek, munka-és védoruha nyilvantartasarol, kiadasarol.

A feladatkorét érinté tigyekben kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, kiilsé
szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok,
helyi rendeletek valtozasait, gondoskodik a jogszabdly valtozasok
szabalyzatokon torténé atvezetésérol.

Segiti az ellenérzés munkdjat, a belso ellenérzés mikodéséhez a szikséges
informaciokat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsd szakértd tevékenységét, a kiilsé ellenérék
munk4jdhoz a sziikséges bizonylatokat, iratokat eldkésziti és rendelkezésre
bocsatja.

Ellatja tovabba mindazokat az ligyeket, amelyeket a gazdasagi igazgat6 allando

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

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Cim

Ertekezletek rendje

Az igazgatdo a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és
tajékoztatast ad az altala biztositott forumokon.

Ezek:
o vezetdi értekezlet,
o részlegértekezlet, csoportértekezlet
¢ dolgozo6i munkaértekezlet.

1. Vezetoi értekezlet

1.1. Az igazgatd szitkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal igazgatoi
értekezletet tart.

1.2. Az igazgatoi értekezleten részt vesznek:
e igazgato,
humaneré6forras és vagyongazdalkodasi igazgatéhelyettes,
miiszaki igazgatohelyettes,
gazdasagi igazgato,
belsé ellenérzési vezeto.

1.3. Az igazgatéi értekezlet feladata:
e tajékozddas a belso szervezeti egységek munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

2.  Részleg, illetve csoportértekezlet

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

2.2.  Arészleg, ill. csoportvezetoi értekezleten részt vesznek:

e szervezeti egység vezetdje,
e gazdasagi igazgatohelyettes
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o részlegvezetdk
e csoportvezetok
2.3.  Arészleg, ill. csoportvezetéi értekezlet feladata:
e tajékozodas a részlegek, csoportok-munkajardl,
e a részlegek, illetve csoportok aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

3. Dolgoz6i munkaértekezlet

3.1. Az igazgat6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkacértekezletet tart.
3.2. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi - szolgéalatot nem
teljesitod - dolgozojat.
3.3. Azigazgato a dolgozoi értekezleten:
e beszamol a DIM eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
o ¢értékeli a DIM dolgozoinak munkakoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.
3.4. Az értekezlet napirendjét az 1gazgato allitja dssze.
3.5. Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra vélaszt
kapjanak.

4. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

4.1. vezetdi értekezletek,
4.2. {irasbeli levelezés,
4.3. szobeli tajékoztatas.

2. Cim

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas rendje

1. Egyiittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

1.1. A DIM feladatai ellatasa érdekében egyuttmiikddik:
Allami ellendrzé és Onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel,
valamint a feladatai ellatasahoz segitséget nydjto egyéb szervezettel.

1.2. Az igazgatd kapcsolatot tart az onkorményzat vezetésével, az onkormanyzat
tisztségviseldivel, valamint mindazon szervekkel ¢és szervezetekkel,
amelyekkel feladat- €és hataskorének gyakorlasa soran kapcsolatba kertl.

1.3. A helyi és orszagos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
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1.4. A humiéner6forrdas és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes feladata
segiteni, szilkség esetén helyettesiteni az igazgatét kapcsolattartasi
feladatainak ellataséban.

2. A sajtoval valo kapcsolattartas

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

V.FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
MUKODESI RENDJE

1. Cim

Altalanos szabalyok

1. A DIM folyamatos mikodését a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi
eszkozei, az SZMSZ ¢€s tovabbi belso szabalyzatok, valamint a felettes vezeto
utasitasai hatarozzak meg.

2. A vezettk és a dolgozok (kozalkalmazottak) feladatait az elézd pontban
foglaltakon tul a munkakori leiras szabalyozza.

3. A munkakori leiras a kinevezés melléklete: a felelosség megdllapitdsara is
alkalmas modon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakorben ellatandé feladat
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolté ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak megjelolését, a munkakorre
vonatkoz6 sajatos elbirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a dolgozo
ellenérzési kotelezettségeit, a Belsd kontroll Szabalyzat, ezen belil az
ellendrzési nyomvonal és az integralt kockazatkezelési rendszer, az intézkedési
tervben foglaltak figyelembe vételével. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat
a kijelolt dolgozok latjak el, tobbletfeladatként, a munkakdri leirasukban
foglaltak szerint, a belsd ellendrzési vezetd irdnyitasa mellett.

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

tartozik.
5. A kozalkalmazott kételes a tudomésara jutott hivatalos informéciot - az adat és
titokvédelmi szabalyok betartasaval - az illetékes szervezeti egységhez
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eljuttatni, illetve az tigyintéz6 sziikség esetén, az informdacio alapjan hivatalbol
eljarast kezdeményezni.

2.Cim

A miikddés rendjét meghatarozo dokumentumok és szabalyzatok

1. A DIM miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok:
1.1.  Alapité okirat

A DIM-et DMJV Onkorményzata alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a DIM mikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Debrecen Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgytlése,
mint iranyito szerv hatarozatban fogad el.

1.2, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a DIM igazgatoja késziti el és DMIV Onkorméanyzata
Kozgyilésének Pénziigyi Bizottsaga hagyja jova.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
e a DIM vezetoire,
e a DIM dolgozoira.

1.3. Szabalyzatok

A szabalyzatok egy - egy feladatkort vagy jogintézmeényt atfogdan teljes
korlien szabalyozo, jogszabaly éltal szabalyzat formaban koételezden
eloirt vagy kiadhato rendelkezések.

Az alabbi szabdalyzatokat kell kiadni:

o Kikiildetési Szabalyzat

e A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatdnak szabélyzata,

e A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabalyzata,

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszko6zok €s forrasok értékelési Szabalyzata,

Bizonylati Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,
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° Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabélyozasa,

Leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata,
Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak szabalyzata,
Kozalkalmazotti szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata,

Raktargazdalkodasi Szabélyzat,

Szervezeti egységek ligyrendje,

Kozponti Tizvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Bélyegzok kezelésének €s nyilvantartasanak szabalyzata,

Belsé ellendrzési kézikonyv,

Belso kontroll Szabalyzat,

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

Iratkezelési szabalyzat,

Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat,

Takaritasi szabalyzat,

Munkaruha szabalyzat,

Védbeszkoz- €s védoruha juttatas Szabalyzata,

Onkéltségszamitasi Szabélyzat,

Reprezentacios kiadasok Szabalyzata,

Koveteléskezelési szabalyzat

A felsorolt szabalyzatok kozil a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé  intézményekkel kozos  szabédlyzatokat a  munkamegosztasi
megallapodasok rogzitik.

1.4. Igazgatoi utasitas

A DIM mikddését az iranyitds, a feladatellatds, a gazdalkodas
feladatainak rendszeresen, folyamatosan ismétlodd tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy
dontések végrehajtasat, 6sszehangolasat az igazgatd irasbeli utasitasban
szabalyozza.

1.5. Korlevél

A korlevél belso szabalyozasnak nem mindésiilo, egy adott feladat, vagy
folyamat megvaldsitasara vonatkozé6 modszerek leirdsa, esemény
értékelése, vagy eseményre, rendezvényre torténd meghivas érdekében
kiadott dokumentum.

Altalanos érvényi(i, vagy t6bb szakteriiletet érint6 korlevél kiadasara az
igazgatd, szakteriiletiikre vonatkozoan a szervezeti egységvezetdk
jogosultak.

A belsé szabdlyozas, korlevél elkészitése, kidolgozéasa, egyeztetése,
jovahagyasra valo eloterjesztése az utasitds, szabalyzat targya szerint
illetékes szakmai szervezeti egység feladata.
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1.6. Egységvezetoi utasitas

Szakteriiletet érintd utasitas kiadasara az egységvezetdok jogosultak.
Egyeztetése, jovahagyasra valo elbterjesztése az utasitas targya szerint
illetékes szakmai szervezeti egység feladata.

3.Cim

Munkarend és ligyfélfogadas

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont munkarendje

1.1. A munkaid6 heti 40 6ra, melybe a munkakdzi sziinet id6tartama beleszamit.

1.2. Munkaid6é a DIM kozponti alkalmazottai részére:

hétfotol — csiitortokig: 7.00-16.00 oraig
péntek: 7.00-13.30 oraig

1.3. A szocidlis intézmények és a koznevelési intézmények telephelyein

1.4.

1:3:

1.6.

feladatot ellatdo alkalmazottak munkaidejének alkalmazkodnia kell a
szakmai munkéhoz, a vagyon hasznositasaval Gsszefliggd feladatokhoz. A
munkaidd a telephelyeken lehet egybefiiggd vagy osztott. A munkaid6t a
munkakori leirdsokban kell meghatarozni.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az egység- és a részleg, ill
csoportvezetdk  javaslatara  atruhdzott —munkaltatéi jogkorében a
humanerd6forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes jogosult.
Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a kézvetlen vezetd (részlegvezeto,
szervezeti egység vezetd) engedélyével lehet.
Kiilondsen indokolt esetben, egyedi kérelemre atruhazott munkaltatoi
jogkdrében a humanerdforrds é€s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes az
altalanos munkarendtol eltéré munkaidé beosztast engedélyezhet.
Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadasi id6 a recepcion:
hétfotdl csiitortokig 15,30 oraig
pénteken 13 oraig.
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Az egyes szervezeti egységek iligyfelfogadasi rendjet a szervezeti Egységek
Ugyrendje részletezi.

4. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont képviselete

1. A DIM-et peres, vagy peren kiviili igyekben mas természetes és jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel szemben az igazgato,
vagy irasbeli megbizasa alapjan mas vezeté megbizasu személy, vagy tligyvéd
képviseli.

2.  Egyéb igazgatéi dontést nem igényld, vagy kotelezettségvallalassal nem jaro
ligyekben az igazgatd képviseleti jogat miiszaki ligyekben a miiszaki
igazgatohelyettesre, gazdalkodasi iligyekben a gazdasagi igazgatora, egyéb
igyekben a humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettesre
atruhazhatja.

5. Cim

Az iratkezelés, a szignalas, a kiadmanyozas és az iratkolesonzés

altaldnos rendje

1. A DIM-hez benyujtott, illetve a cimére postazott valamennyi iratot a
titkarsagon kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, majd az igazgatd, vagy a
humaneroforras és vagyongazdalkodasi igazgatéhelyettes részére tovabbitani.
Az érkeztetést, a nyilvantartasba vételt, az iktatast, valamint az igazgatd, vagy
a humaner6forras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére torténd
tovabbitast a titkarné végzi. Az ligyfélfogadasi idében személyesen benyujtott
iratok érkeztetését a recepcids végzi, majd az érkeztetett iratot az ott kezelt
elozmény iratokkal egylitt szignalasra atadja az igazgatd, vagy a
humaneré6forras €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes részére.

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

3. A szignalas az igyben eljarni illetékes szervezeti egység, részleg, csoport
és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat
meghatarozasa. Az igazgatd és a humanerdforras és vagyongazdalkodési
igazgatohelyettes szignalasi joga a DIM valamennyi tigyére kiterjed. Az
egységvezetOk szignalasi joga az iktatott elézménnyel rendelkezd, vagy a
kijelolt iigy, tigycsoport, tovabbd az igazgaté, vagy a humdanerdforrds ¢és
vagyongazdalkodasi igazgatOhelyettes altal raszignalt iigyekben a kozvetlen
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10.

11.

ligyintézést végzé személy kijelolésére terjed ki. Ettdl eltéréen a gazdasagi
igazgato joga szignalni a gazdalkodasi, szamviteli, pénziigyi iratokat.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az a kozvetlen
feldolgozasra kijeldlt tigycsoportba tartozik, kozvetleniil az illetékes szervezeti
egységhez, részleghez, csoporthoz kell tovéabbitani. Ez aldl kivétel, és
kozvetlenill az igazgatéhoz, vagy a huméneréforras és vagyongazdalkodasi
igazgatohelyetteshez kell szignalasra felterjeszteni, ha az irat:

o az allamigazgatas kozponti €s helyi (teriileti, telepiilési)
szerveitol,

e az 6nkormanyzatoktol illetve azok szerveitdl,

e rendvédelmi szervt6l, birosagtol, tigyészségtol érkezik.

A kiadmanyozasi jog az adott iigy irataival kapcsolatos érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadméanyozas magaban foglalja a dontés kialakitasinak, az
érdemi dontésnek, valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

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

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

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

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

» akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A hitelesitésre felhatalmazott személyt a kiadmanyozo irasban jeloli ki.
Altalanos és korlatlan kiadméanyozasi joggal az igazgat6 rendelkezik.

A szervezeti egységek vezetOinek kiadmanyozasi joga:

e a humanerdforras €s vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes, az igazgato
akadalyoztatdsa esetén altalanos és korlatlan kiadményozasi joggal
rendelkezik, kivéve a pénziigyi kotelezettségvallalassal jaré iratokat.
Ezen iigyekben az igazgat6 a Pénzkezelési Szabalyzat szerinti modon ¢és
esetekben adhat felhatalmazast részére.

e a szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak az altaluk iranyitott
szervezeti egység (részlegek, csoportok) feladatkdrében keletkezd
lgyiratokat, valamint az Aaltaluk irdnyitott szervezeti egységet
(részleget, csoportot) érintd intézkedéseket.

e a miszaki igazgatohelyettes, az igazgaté és a humanerdforras és
vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén
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altalanos és korlatlan kiadmdanyozasi joggal rendelkezik, kivéve a
pénziigyi kotelezettségvallaldssal jard iratokat. Ezen {igyekben az
igazgaté a Pénzkezelési Szabalyzat szerinti modon és esetekben adhat
felhatalmazast részére.

12. Az irattarbdl hivatalos hasznalatra valo iratkolcsonzés szabalyai:

e A dolgozdk jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolcsonozhetnek tigyiratokat.

e A kolcsdnzést utolagosan is ellenérizheté méddon, dokumentéltan kell
végezni.

e Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol igyiratpotlo
lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
tigyiratpotlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattirban az tigyirat
helyén kell tarolni.

6. Cim

A személyes adatok kezelése

A DIM a dolgozok személyes adatait a kozalkalmazottak jogallasarol
520101992, évi XXXIII. térvény, az Info tv.,, a GDPR, valamint az intézmény
szabélyzata ide vonatkozo rendelkezései szerint kezeli.

Kezeli tovdabba a bérbeaddsokkal Osszefliggésben keletkezett iratokban a
természetes szemely adatait, koveteléseinek érvényesitése érdekében.

Kezeli az étkeztetés megszervezése, biztositasa soran a tanulok adatait.

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

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy
kiilonosen a kozalkalmazott sajat adataival torténé rendelkezési joga
biztositasanak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorldsanak, valamint az adatkezelésben részt vevd
kozalkalmazott felelosségének €s az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabdlyait az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi
valamint a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, a
kotelezoen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak Szabalyzata
tartalmazza.
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3.

4.

7. Cim

A munkakor atadas-atvétel rendje

A dolgozdok kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése, vezetdi megbizasuk
visszavonasa, illetve vezet6i megbizasrol valé lemondasuk esetén munkakori
feladataikat, illetve az annak ellatasaval osszefiiggd informacidkat és iratokat
~atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevoének.

A munkakor atadasat és atvételét a felmentés, illetve lemondas idSpontjat
megelézo 8 napon beliil, de legkésobb a munkéban toltétt utolsé munkanapot
megel6z6 munkanapon kell lefolytatni és jegyzokdnyvben rogziteni, az atadd
munkakori leirasaban foglaltakra vonatkozodan is. A jegyz6konyv tartalmazza:

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

a munkakor atadas okat,

az atado és az atvevo neveét,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott illetve atvett szervezeti egység illetve munkakdor atadas kori
allapotat jellemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

a folyamatban lévd feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

az atado altal hasznalt szamitogépen 1évd, a munkakoérhdz kapesolodo
dokumentumokat (file-okat),

az atadas atvételben résztvevok névsorat,

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

az atado rendelkezésére bocsatott eszkozok leltidr szerinti atadasanak,
atvételének megtorténtét,

az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzokonyvhoz csatolni kell a koér6zo lapot, melyen szerepel az:

analitikus nyilvantarto,

étkeztetési részleg ligyintézdje

felelos vezetd

személyzeti-munkaiigyi el6ado,

informatikai felelds,

titkarsagi ligyintézo,

munkaruha, védéeszkoz, védoruha nyilvantartasaért felelos ligyintézo,
a felelos vezetd aldirdsa arrdl, hogy a korézolap tartalma szabalyos, a
dolgozd teljes koriien elszamolt.

A jegyzOkonyvet a munkateriiletileg illetékes vezeto, vezetd vonatkozasaban az
igazgato tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas-atvétel
megfeleloségét.
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A jegyzOkonyvet a személyzeti-munkaiigyi el6ado koteles alairni. Munkaiigyi
irat kiaddsara csak alairt, a felsorolt mellékletekkel illetve igazolasokkal ellatott
és alairt jegyz6konyv alapjan keriilhet sor.

5. Az 4tadas-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a
kozalkalmazotti, jogviszony megsziinésével, illetve a munkakdor véltozésaval
kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.

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

7. A vezetdi megbizassal nem rendelkez6 dolgozok esetében a munkakor atadas-
atvétel korlilményeit és a lebonyolitas modjat a kozvetlen vezeté hatdrozza
meg €s a lebonyolitasért felelosséggel tartozik. Az illetékes vezetd e feladatat
az alabbiak figyelembevételével latja el:

8. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghalad6 fizetés nélkiilli szabadsag igénybevételét megeldézéen a
dolgozd koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ligyiratokat irattarozni, a
munkafolyamatban 1évo iktatmanyokat egyeztetni.

9. Az irattarozast és az egyeztetést kovetden kertil sor az egységen beliil a
munkakér  atadas-atvételére, melynek sordan rendelkezni kell a
munkafolyamatban 1évo iktatott tigyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar
megtett kozbeest intézkedéseket.

8. Cim

A helyettesités rendje

1. Az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén altalanos helyettesitését a
humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes latja el.

2. A szervezeti egységek vezet6it, tavollétik esetén a kovetkezd személyek
helyettesitik:
huméneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettest az igazgatd altal
kijeldlt kozalkalmazott helyettesiti,
a miszaki igazgatohelyettest az igazgatd altal kijelolt kozalkalmazott
helyettesiti,
a gazdasagi igazgatot a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

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

A belsé ellendrzés rendje

1. A DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
belsé ellenérzési feladatait a tevékenység végzésére jogosult, a vonatkozd
jogszabalyoknak és szakmai eldirasoknak megfelel6 belso ellendrok latjak el.

2. A DIM bels6 ellendrzési kitelezettségének teljesitése, tovabba az ésszerli és
szabalyszer( gazdalkodas elomozditasa, a belso tartalékok feltarasa érdekében
iddszerlien ellenorzi és értékeli:

2.1. a szaktevékenység ellatdsanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszertségét,
¢és gazdasagossagat, valamint a mlikodési gazdalkodas szervezettségét,

2.2. a dolgozdk foglalkoztatisanak, a befektetett eszkozok optimalis
kihasznalasdnak, fenntartisanak, és fejlesztésének ellendrzésével
rendelkezésre allo eréforrasok hatékony kihasznalasat,

2.3. a jogszabalyok ¢és mas altaldnos érvényli rendelkezések, a belso
szabalyzatok megtartisat, a bizonylati és okmanyfegyelem meglétét,
tulajdon védelmét és annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat,

2.4. a koltségvetési beszamolo, az el6z0 évi pénzmaradvany- és eredmény
elszamolas megalapozottsagat.

3. A belso ellendr az igazgatd altal jovahagyott {itemterv alapjan vagy utasitas
alapjan végzi feladatait. A lefolytatott vizsgalatok allasardl, eredményeirdl a
jogszabalyok szerint koteles beszamolni az igazgatonak.

4.  Kozbeszerzéssel kapcsolatos ellenorzési feladatok:

4.1. a folyamatba ¢épitett ellendrzés keretében az aktualis beszerzések
dokumentaltsaganak és tevékenységének vizsgalata,

4.2. utdlagos ellenérzés keretében a kozbeszerzési torvény eldirasainak
maradéktalan betartasa,

4.3. abeszerzések dokumentaltsaganak ellendrzése.

10. Cim

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a koézélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol az
alabbiakban meghatarozott tisztviselék az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvényben meghatarozott eljarasi szabalyok
szerint vagyonnyilatkozatot tesznek, illetdleg szamot adnak a megel6z6
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vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasukrol és
annak okarol:

1.  igazgato kinevezésekor, majd azt kovetden évente,

2. humaneréforras és vagyongazdalkodasi igazgatohelyettes kinevezésekor, majd
azt kévetden évente,

3. gazdasagi igazgat6 a foglalkoztatas megkezdésekor, majd azt kévetéen évente,

4. miszaki igazgatohelyettes a foglalkoztatas megkezdésekor, majd azt kovetéen
évente

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasba vételérél és megbrzésérdl az igazgato
gondoskodik.

11. Cim

A Debreceni Intézménymiikodtetéo Kozpont dolgozoinak

jogviszonya

[y

A DIM dolgozoi kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak.

2. A kozalkalmazott dolgozdk jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992, évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.), valamint a 77/1993.
(V. 12.) Kormanyrendelet szabalyai vonatkoznak.

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

4. Az intézmény megbizasi szerzodést kithet sajat dolgozdjaval munkakorébe

nem tartozo feladatra, hatarozott idore.

12. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévo vagyon hasznositdsaval 6sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté 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 igazgaté jeloli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanyat a gazdalkodasi

részlegvezetok kotelesek Orizni.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

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

13. Cim
Intézményi 0vo, védo elbirasok

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

Minden dolgozénak ismernie kell a Koézponti Tlzvédelmi Szabalyzatot, a
Munkavédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés atjat.

Az intézmény vagyonara, targyi eszkozeire, készleteire — kivéve jarmiivek —

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

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzat Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése Pénziigyi
Bizottsaganak feladat- és hataskorében eljaré polgarmester jovahagyasat kovetd napon
lép hatalyba. Ezzel egyidejileg a 32/2019.(IV.16.) PB hatérozattal jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletének naprakész dllapotban tartasardl az igazgaté gondoskodik.

2. Zaradék:

Magyarorszdg Kormanya a veszélyhelyzet kihirdetésér6l szolé 478/2020. (XI. 3.)
Korm. rendelettel az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges
megbetegedést okozd SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany kovetkezményeinek
elharitdsa, a magyar allampolgéarok egészségének és életének megovasa érdekében
Magyarorszig egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki 2020. november 4.
napjatol.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése szerint ,,Veszélyhelyzetben a
telepiilési onkormanyzat képviselo-testiiletének, a fovéarosi, megyei kozgyililésnek
feladat- és hataskorét a polgarmester, illetve a fopolgarmester, a megyei kozgyilés
elndke gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat allast onkormanyzati intézmény
atszervezésérol, megsziintetésérol, ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatas
a telepiilést is érinti.”

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatirdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 60. §-a
szerint a bizottsdg iilésének Osszehivasara, mukodésére, nyilvanossagara,
hatarozatképességére és hatarozathozatalara, dontésének végrehajtasara, a bizottsag
tagjainak kizdrasara, a bizottsdg iilésérdl készitett jegyzOkonyv tartalméara a
képviselo-testiiletre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni. A fenti
jogszabalyi rendelkezések értelmében a Kozgytlés mellett az dllando bizottsdgok
feladat- €s hataskoreit is a Polgarmester gyakorolja a veszélyhelyzet ideje alatt, igy a
DIM Szervezeti ¢s Miik6dési Szabalyzatanak jovahagydsarol is a Polgarmesternek
sziikséges dontést hoznia a Pénziigyi Bizottsag hataskorében eljarva.

Fentiekre figyelemmel jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Debrecen
Megyei Jogi Viros Onkorminyzata Kozgyiilése Pénziigyi Bizottsiganak
feladat- és hataskorében eljirva a 1846/2020. (X1.30.) PM hatarozattal
jovahagytam.

Debrecen, 2020. november 30.

Dr. Papp Laszlé
polgarmester
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1846/2020. (XI. 30.) PM hatdrozat

A 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése és a 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet
alapjan Debrecen Megyei Jogli Viros Onkormanyzata Kozgylilése Pénziigyi Bizottsaganak
feladat-€és hatdskorében eljaré polgarmester

a Gazdalkodési Fbosztily vezet6jének elbterjesztésére a 2011. évi CXCV. torvény 9. §
b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése,
Debrecen Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilése 103/2013. (V. 30.) hatirozata
alapjén, figyelemmel a 129/2020. (X. 22.) hatérozatban foglaltakra

1./ hatdlyon kiviil helyezi a Debreceni Intézménymiiksdtetd Kozpont 32/2019. (IV.16.) PB
hatarozattal jovdhagyott szervezeti és miikodési szabalyzatat, egyidejileg jovahagyja az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerint.

2./ Felkéri a Gazdilkodési Foosztily vezetdjét, hogy a dontésrél a Debreceni
Intézménymiikodteté Kozpont igazgatojat értesitse.

Hatéridoé: azonnal
Felelos:  a Gazdalkodési Féosztaly vezetdije

Debrecen, 2020. november 30.

Dr. Papp Laszl6 sk.
polgérmester

A kiadmaény hiteléil:




1gazgato

HUMANEROFORRAS ES
VAGYONGAZDALKODASI
SZERVEZETI EGYSEG
humaner6forras és vagyongazdalkodasi igaz-
gatohelyettes, integritas tanacsado

SZEMELYZETI-MUNKADUGYI
RESZLEG

szemelyzeti-munkaiigyi részlegvezetd
személyzeti-munkatgyi csoportvezeték
személyzeti-munkaiigyi el6addk
munka-és tlizvédelmi megbizott

IGAZGATAS GAZDALKODAS! RESZLEG 1.
igazgatdsi részlegvezets gazdalkodasi részlegvezetd
titkarndk gazdalkodasi csoportvezetk
recepcidsok fékonyvi kényvelGk
irattaros adougyi tgyintézd
takariték analitikus nyilvintartok
jegypénztarosok pénziigyi ei6adok
portas kotelezettségvallalas nyil-
vantartok
pénztaros

gazdasagi igazgatohelyettes

GAZDALKODASI RESZLEG 2.
gazdalkodasi részlegvezetd
gazdalkodasi csoportvezetSk
fékonyvi kanyveldk
analitikus nyilvantartdk
pénziigyi el6adok
kotelezettségvallalas nyilvan-

ELLENORZESI
CSOPORT

belsd ellenérzési vezetd

GAZDASAGI SZERVEZET SZERVEZETI EGYSEG
gazdasagi igazgato

GAZDALKODASI RESZLEG 3.
gazdalkoddsi részlegvezetd
gazdélkodasi csoportvezetSk
fékonyvi kdnyvelGk
analitikus nyilvantartok
pénziigyi eléadok
kotelezettségvallalds nyilvan-

tartok tartok
pénztaros pénztaros
ETKEZTETESI RESZLEG

étkeztetési részlegvezetd

étkeztetési csoportvezetd

téritési dij ellenérék

téritési dij szeddk -élelmezésszervezdk

belsd ellendrok,
telephelyi ellenérok,
adatvédelmi tisztvisel6k

MUSZAKI SZERVEZETI
EGYSEG
miiszaki igazgatohelyettes

UZEMELTETESI ES FELUJITASI
RESZLEG

Uzemeltetési és feldjitasi
részlegvezetd

miszaki ellendrék

miiszaki Ugyintéz&

halézati informatikus
rendszergazda

lszémesterek

beszerzési Ugyintézék

KARBANTARTASI ES KERTESZET!
RESZLEG

karbantartasi és kertészeti részleg-
vezetd

csapatvezetdk, kertészeti csoport-
vezetd

festék, asztalosok, lakatosok, ké-
miivesek, villanyszerel6k, viz-gaz
szerel6k, egyéb képesitett fizikaiak
kertészek, kertészeti segédmunkd-
sok, hazgondnok,

miiszaki Ogyintézék
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