A DIM szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatellatasanak
folyamata
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1. Ellenérzési részleg

e belso ellendrzési vezetod 1 16
e Dbelso ellendr 2 16
e Dbelso ellendrzési asszisztens 1 f6
o telephelyi ellendr 116

o ¢lelmezés ellendr (munkakdri tobbletfeladattal)
e adatvédelmi tisztvisel6k (munkakori tobbletfeladattal)

Az ellen6rzési részleg munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, a belsd
ellendrzési vezetd operativ irdnyitasaval. Az ellendroket az igazgatd bizza meg hatarozatlan
idére, az igazgatd gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat, megbizasukat az igazgatd vonja
vissza.

Az ellendrok feleldosek a feladatkoriikbe tartozé tigyekért, munkajukkal kozvetleniil az
igazgatonak tartoznak feleldsséggel. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el és hagyja jova.

A belsé ellendrzés rendjét az SZMSZ V. fejezet 9. cim tartalmazza.

Belsd ellendrzés feladatai

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a DIM ¢és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények teveékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek €s kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara. A belsd ellendrzés részletes feladatait a mindenkor hatélyos
Belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Belsd ellendrzési tevékenységet az lathat el, aki legalabb kétéves ellendrzési, koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten
szerzett szakmai gyakorlattal és szakiranyu szakképzettséggel, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter engedélyével rendelkezik. A belsd ellendrzést végzé személy munkajat a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellenorzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott Belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.



A belsd ellenérzési vezetd és a belsd ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

Iktatasi kovetelmények, megdrzés

A bels6 ellenérzés koteles az ellendrzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténd megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol gondoskodni. Az ellenbrzés soran elkészitett vagy kapott anyagokat ugy
kell rendezni és iktatni, hogy az a sziikséges ellendrzési informéciok, visszakeresését
megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre
vonatkoz6 mappaba iktatdszammal, kronoldgiai sorrendben kell leflizni.

A bels6 ellendrzési vezetd feladata — az SZMSZ 1l. fejezet 2. Cim 4.2.2. pontjaban rogzitett
feladatokon tul:

e Az ¢éves ellendrzési tervek végrehajtdsa sordn a belsd ellendrzési kézikonyv
eloirasainak, az ellendrzési program, a munkalapok, az ellenérzési jelentés ellendrzése.

e A jogszabdlyok figyelése, azok valtozasarol tajékoztatja a vezetést.

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

e Rendkiviili (soron kiviili) ellenérzési feladatok elvégzése.

o Az ¢lelmezés ellendri jelentésének jovadhagyasa, tovabbitasa az igazgatd részére.

o Egyéni képzési terv Osszeallitasa.

o Kiils6 szakértok igénybevételének sziikségessége esetén javaslattétel az igazgatd
szamara.

e Elkésziti ¢s folyamatosan aktualizdlja az intézmény belso ellendrzési kézikonyvét, a
megjelent rendeletek eldirasai, valamint a Pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
utmutatok alapjan.

o Eves Gsszefoglalo ellendrzési jelentés készitése.

o Az éves Osszefoglalo ellendrzési jelentés a belsd ellendrzés adott évi tevékenységének
bemutatasat, az élért célok és az éves teljesitmény Osszegzését, illetve az ellendrzések
altal tett megallapitasok és javaslatok hasznosulasanak tapasztalatait, tovabba a kiilsd
ellendrzések nyilvantartasat tartalmazzak.

Belso ellendrzés éltal sszeallitott rész:

o az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtdl vald
eltérések indoka, a terven feliili ellendrzések indokoltsaga;

o az ellendrzések személyi ¢€s targyi feltételei, a tevékenységet eldsegitd €s
akadalyoz6 tényezo;
az ellendérzések fontosabb megallapitasai;

o az ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljarads meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanutja
kapcsan tett jelentések szamat és rovid dsszefoglalasat;



o a belsd iranyitdsi ¢és szabalyozasi rendszer szabalyszerliségének,
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa
érdekében tett fontosabb javaslatok.

o az intézkedési tervek megvalositasarol szoldo beszamolo, az ellendrzési
megallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatai,

o az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok.

= Felelds: belso ellendrzési vezetd
» Hataridé: Allamhéaztartasért felelds miniszter altal kiadott
tajékoztato szerint

A részlegvezetd felel a személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd,

adattovabbitasért, az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartas vezetéséért. (KF001).

e A honlapon kételezéen kozzéteendd adatok eldallitasat, illetve tovabbitasat végzi, az
Igazgatési részleg feladatainal leirtak szerint.

e A részleg munkatarsai a munkakdriikhoz tartozo bizonylatokat gytijtik, rendszerezik,
megOrzik, irattarazzak, részt vesznek tovabba a részleg iratainak irattarazasaban.

e A részleg munkatirsai figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érintd jogszabdlyi

valtozasokat, a helyi rendeletek valtozasait.

A belso ellendrzési feladatellatés kiterjed a DIM és a hozzéarendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézményekre.

Elelmezés ellendri feladatok

Az ¢lelmezés ellenérzés célja a hatdlyos jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben,
valamint a DMJV Onkormanyzata és a szolgaltatd kozott 1étrejott vallalkozasi szerzédésben
foglalt feladatok, kotelezettségek €s szabalyok betartasa, betartatasa, illetve az ellendrzés soran
figyelembe veendd szempontok alapjan, a f6z6konyhakon az tizemvezetd, a talalokonyhékon a
konyhai személyzet jelenlétében az étkeztetés menetének mennyiségének, mindségének
ellendrzése, az Etkeztetési megszervezésének és lebonyolitisanak szabdlyzata alapjan.

Telephelyi ellendr feladata
e A DIM telephelyein rendszeres helyszini ellendrzéseket tart.

o A DIM székhelyén és a miiszaki bazison, valamint a raktar-irattarban az épiilet
nyitas-zaras ellendrzése.

o A DIM szekhelyén ¢és a telephelyeken a fizikai dolgozok (miiszaki részlegen a
karbantartok és a kertészek, igazgatasi részlegen a takaritok) papir alapu jelenléti
ivek naprakész vezetésének ellendrzése.

o A dolgozok munkaképes allapotanak (alkoholos befolyasoltsag, (BE035) helyszini
vizsgalata, digitalis-, kémiai alkoholszonda segitségével.

o A tovabbi ellenérzések megallapitasai az Ellendrzési Naploban keriilnek vezetésre
(BEO36).

o A takaritasi ilitemtervben (napi, heti, havi, félévi) meghatarozott feladatok
ellendrzése.



o Mihely, o6ltozok, sajat hasznalati helyiségek rendezettségének, tisztasaganak
ellendrzése.

o Az eléirt munka-védéruha, egyéni védoeszkoz meglétének, hasznélatanak
ellendrzése.

o Annak ellenérzése, hogy a telephelyek korletének allapota, rendezettsége megfelel-
e az adott évszaknak.

o Téjékoztato és figyelmeztetd tablak meglétének ellendrzése.

A helyiségenként masolatban ,,tiizszekrényben” elhelyezett kulcsok meglétének
ellendrzése a szekrényben elhelyezett kulcs tartalomjegyzék szerint, a Kdzpontban
¢és a Miiszaki bazison.

o Selejtezés és leltarozas soran ellendrzési feladatok ellatasa.

o A Panaszkezelési, kozérdekii bejelentési és belso visszaélés-bejelentési szabalyzat
alapjan elvégzi az integritast sértd események kivizsgalasat, a jogi féeldadd
iranymutatéasaval és egyiittmiikodésével. Osszeférhetetlenség fennalldsa esetén a
kivizsgalast a jogi féeldado végzi.

o Nyilvantartast vezet a Panaszkezelési, kozérdekii bejelentési és belso visszaélés-
bejelentési szabalyzatban foglaltak alapjan az integritast sértd események kapcsan a
szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl, az ott szabalyozott
nyomtatvanyok hasznalataval végzi az integritast sértd események bejelentését
kovetden az esemény kivizsgalasat.

Adatvédelmi tisztviseldk feladata

A tevékenységének célja altaldnossdgban annak eldsegitése, hogy az adatkezeld
teljesitse a személyes adatok kezelésére vonatkozo kotelezettségeit. A konkrét feladatok
ellatdsa sordn az adatkezelés jellegére tekintettel szelektiv megkozelitést kell
alkalmaznia, rangsorolnia kell az egyes tevékenységeket, a magasabb kockazati
besorolasu ligyeknek prioritast kell élveznitik.

Feladata az adatvédelem teriiletén a foglalkoztatottak részére oktatdsok szervezése,
valamint a foglalkoztatottak felmérése az adatvédelem teriiletén meglévd ismeretekrol.
Amennyiben az ellendrzési részleg ellendrzései soran adatvédelmi kérdések meriilnek
fel, tanacsadassal segiti a belsd ellendr munkajat.

Jogszabalyvaltozasok, allasfoglalasok nyomon kovetése.

Az Adatvédelmi, adatkezelési, és informatikai biztonsagi szabadlyzata, valamint az
Adatkezelési tdjékoztato az Info torvény és jogszabalyvaltozasok alapjan torténd
haromévenkénti feliilvizsgalata.

Adatkezelésre, adatfeldolgozasra  vonatkoz6  megallapodasok,  szerzddések
feliilvizsgalata.

Naprakész tajékoztatast és szakmai tanacsadast nyujt az adatvédelemmel kapcsolatos
unids vagy nemzeti eldirasokrol és azok érvényesitésének modjairdl.

Feladata elemezni és ellendrizni az adatkezelési tevékenységek megfeleléségét. E
feladatkor kiterjed arra, hogy az adatkezeld tevékenysége mennyiben felel meg az
adatvédelemmel kapcsolatos unids vagy nemzeti adatvédelmi el6irasoknak, tovabba
magaban foglalja a szervezet bels6 szabalyait, kiilondsen az Adatvédelmi, adatkezelési,



és informatikai biztonsagi (tovabbiakban: Adatvédelmi szabdlyzat), érvényesiilésének
feliigyeletét. A szabalyzat modositasat sziikség esetén kezdeményezi. Az ellendrzés
soran vizsgalni kell az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo feladatkorok egyértelmii
jelolését, valamint az adatvédelmi tudatossag novelése érdekében tett intézkedéseket.

e Feladata a felmeriil6 adatvédelmi incidens gyantja esetén az eljaras lefolytatasa.

e Egyiittmikodik a feliigyeleti hatdsdggal, kapcsolattartdé pontként szolgal e szerv
iIranyaba. Koteles tamogatni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot
feladatai ellatdsa soran. Tovabba kapcsolatot tart a hatdsaggal és sziikség esetén
rendelkezésre bocsijtja a targyi dokumentumokat és informdaciokat. Adatvédelmi
incidens esetén az egylittmikodés biztositdsa érdekében, kapcsolattartasra az
adatvédelmi tisztviseld jogosult.

e Vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat (BE034).

e Lehetdvé kell tenni tovabba, hogy az érintettek panaszt nyujtsanak be, ha a személyes
adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem vagy annak kozvetlen veszélye fennall. Az
adatvédelmi tisztviseld koteles a panaszt kivizsgalni, intézkedéseket kezdeményezni az
adatkezel6nél a jogsérelem vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetése érdekében.

e A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények adatvédelmi feladatai
munkamegosztasi megallapodas alapjan

o Az intézmények adatvédelmi szabalyzata, adatvédelmi tajékoztatdja, egyéb
adatvédelmi dokumentumok aktualizaldsa az intézmény miikodésében
adatvédelmi szempontbol bekdvetkezd valtozas esetén, az adatvédelmi felelds
(kapcsolattartd) kozremitkddésével, az altala biztositott informaciok alapjan.

o Az intézmények adatvédelmi szabalyzata, adatkezelési tajékoztatdja az info
torvény és  jogszabalyvéltozasok alapjan  torténd  haromévenkénti
feliilvizsgalata.

o Az intézmény dolgozoinak adatvédelmi oktatasa.

o Az intézményben felmeriild adatvédelmi kérdésekben segitség nyujtas,
tanacsadas (pl. adatvédelmi incidens esetén kovetendd protokoll).

A részleg vezetdjének és munkatéarsainak részletes feladatait, hataskoriiket munkakdri leirasaik
hatarozzak meg.

A részleg feladatai ellatasahoz sziikséges €s az egyes folyamatoknal megjel6lt bizonylatait a
vonatkoz6 szabalyzatokban kell szabalyozni, és azokat az [ratkezelési szabdlyzat alapjan kell
kezelni.

2. lIgazgatasi részleg

e igazgatasi részlegvezetd 116
e igazgatasi féeldado

e jogi féeléado 1 6
o titkarnd 2 16



e recepcios 116
e takaritok 22 16

Az részleg munkatarsai feladataikat a részlegvezetd irdnyitasaval latjak el.

Az igazgatasi részleg feladatai
e A jogi féeléado feladata

©)

o

az étkeztetési feladat soran keletkezo téritési dij hatralékok kezelése, behajtasra
torténd elokészitése,

a DIM polgari jogi szerzddéseinek elokészitése,

az intézmények altal megkotésre keriild szerzddések pénziigyi ellenjegyzés
el6tti jogi véleményezése,

kozremiikddik a vonatkozd szabalyzatok, utasitasok el6készitésében,

sziikség esetén jogi allasfoglalasokat alakit ki a feladatellatas soran felmeriild
jogi szakértelmet igényld feladatok ellatasahoz,

részt vesz a szervezeti integritast sértd cselekmények, panaszok kivizsgalasaban,
a panaszkezelési eljaras lefolytatdsaban,

jogi irdnymutatasok kiadasa, intézkedések, iratmintak kidolgozésa.

cres

o A titkdrnd ellatja a bérbeadasi tevékenység adminisztraciojat.

e A titkdrnd és a recepcidés a mas részlegek altal Osszedllitott adatszolgaltatasokat,
személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasbol torténd adattovabbitasat végzik.

e A titkarnd, recepcids ellatjdk mindazon feladatokat, amelyek a DIM iigyviteli
feladatainak, iratkezelésének irdnyitasat szolgaljak, igy kiilonosen:

o

a titkarno ¢€s a recepcids tligyviteli feladataikat a Polisz Iktatas modulban latjak
el az Iratkezelési szabadlyzat szerint;

a titkarno titkarnoi feladatokat 1t el az igazgatd mellett;

a titkarnd és a recepcids ellatja a kiadmanyozassal el6készitett levélkiildéssel
kapcsolatos feladatokat a DIM részlegei szamara;

a titkdrné ¢és a recepciés gondoskodnak a postizasra keriildé iratok
boritékoldsarol, cimzésérol, a postara torténd feladas elokészitésérol;

a titkarnd és a recepcios kezelik a kozponti vezetékes telefonvonalakat,
kapcsoljak a kért melléket, illetve hataskoriikbe tartozo ligyekben felvilagositast
adnak;

a titkarné ¢és a recepcios kezelik az info@diminfo.hu cimre érkez6 leveleket,
gondoskodnak azok tovabbitasardl;

a titkarnd és a recepcios a telephelyek, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények felé tovabbitjak a korleveleket, intézkedéseket;

a titkarné a DIM altal alkalmazott bélyegzOk nyilvantartasadt a Bélyegzok
kezelésének és nyilvintartasanak szabdlyzata alapjan vezeti;

a titkarnd az elkésziilt szabalyzatokat kezeli: gondoskodik azok iktatdsarol,
irattarazasarol, elektronikus tovabbitasardl, valamint a megismerési zaradékok
alairatasarol,


mailto:info@diminfo.hu

o a igazgatasi részlegvezetd az Ugyrend szerinti, az igazgatd altal tartott
értekezleteken emlékeztetét vagy jegyzokonyvet készit. Tavolléte esetén
gondoskodik a jegyzokonyv/emlékeztetd készitésérdl;

o a recepcios a beléptetd rendszert kezeli: a vendégeket be- és kiengedi, a
dolgozok kartyahasznalatat nyomon koveti, sziikség esetén felhivja a dolgozo
figyelmét a kartyahasznalatra;

o arészlegvezetd kezeli a Smart PSS beléptetd rendszer adatait; lekéri a rendszer
riportjait;

o a részlegvezetd a gazdalkodasi részleg 1. kijelolt pénziigyi eldadd
munkatarsaval egyiittmiikodve aktualizdlja a mobiltelefon el6fizetésekhez
kapcsolodo nyilvantartast, elkésziti a SIM kartydk és telefonkésziilékek atadas-
atvételi jegyzokonyvét (Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabdlyzata
3. sz. melléklet);

o a részlegvezetd a szabalyzatokhoz tartozo fiiggelékeket aktualizalja a
feliilvizsgalattal megbizott ligyintézOktdl kapott informacidk alapjan;

o arészlegvezetd évente 2 alkalommal Osszegytijti a részlegektdl az irodaszer és
toner igényeket, az igénylést tovabbitja a Miiszaki részleg felé.

o a titkarné és a recepcids a részlegvezetok koordinalasaval részt vesznek a
részlegek szamara eldirt adatszolgaltatasok elkészitésében;

o a recepcidos udvariasan, tisztelettudéan fogadja az érkezd vendégeket,
utbaigazitja dket, vagy a keresett ligyintézot lehivja hozzajuk. Feleldssége, hogy
a vendégek az irodakba nem mehetnek be;

o a recepcids a telephelyekrdl és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézményektdl beérkezd iratokat érkezteti, pontos datummal az
atvételre vonatkozo iraton alairja;

o a recepcids az ¢€rkeztetett iratokat az igazgatonak tovabbitja, az érkeztetési
hataridét kovetden, az tigyfélfogadasi id6 végeén,;

o atitkarnd, a recepciods a kimend és a gazdasagi igazgato szignalasa utan — mind
a papir alapon, mind az elektronikusan az iktatas@diminfo.hu cimre — érkezo
iratokat iktatja a Polisz Tktatas modulban, gondoskodik arrél, hogy a megfeleld
munkatarshoz eljussanak.

A recepci0s az irattari anyag kezelését, katalogizalasat végzi, az Iratkezelési Szabalyzat
1. szamu mellékletében foglalt irattari terv szerint. A részlegektdl a szabalyzatban
rogzitett modon az iratokat atveszi (KF003), gondoskodik az iratok végleges irattarba
helyezésérdl. Az irattarbol az arra jogosultak részére az anyagot kiadja (KF004), majd
visszaveszi. Nyomon koveti az Iratkezelési szabalyzat alapjan az iratok megdrzési
idejét, kezdeményezi, majd eldkésziti azokat selejtezésre.

Az igazgatési részlegvezetd a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézményektdl érkezett, a DIM esetében a részlegvezetdktdl érkezett igények alapjan
intézi az elektronikus aldirdsok igénylését, modositdsat, valamint visszavonasat,
egyeztetve a gazdasagi igazgatoval.

A beérkezd kozérdekli adatigényléseket fogadja (KF002), azok teljesitésérdl egyeztet
az igazgatdval, segiti munkdjat a kozérdekll adat 9sszeallitasaban.
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A teljesitett ¢s elutasitott adatigénylésekrdl elkésziti a (Kozérdekli kozzétételi
szabalyzat 2A és 2B szamu melléklet) nyilvantartasokat. A 2011. évi CXII. torvény
71/D §-a 4. bekezdése alapjan minden év januar 31-ig a Hatosag részére adatot
szolgéltat.

Az igazgatasi részlegvezetd szervezi és ellendrzi a kijeldlt telephelyek takaritasi
feladatainak ellatasat, a koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-eszkoz
igény megtervezésében aktivan kdzremiikodik; ennek keretében a dolgozok munkaidd
beosztasat, a helyettesitéseket, a szabadsag kiadast egyezteti, bonyolitja.

A részlegvezetd Osszegyljti a takaritando telephelyek tisztitdszer igényét, az igényt
tovabbitja a Miiszaki szervezet felé.

A takaritok ellatjak a havi munkaidé beosztasban kijeldlt telephelyeken a Takaritdsi
Szabdlyzat alapjan — a telephelyek vezet6inek iranymutatasa mellett — a takaritasi
feladatokat.

A részlegvezetd két havonta emlékeztet6t kiild a honlapon kozzéteendd kozérdekii
adatok frissitésére vonatkozdan az adatszolgéltatisban érintett szervezeti egységek
(szervezet/részleg/csoport) vezetdi részére, akik 5 munkanapon beliil kotelesek a
frissitett adatszolgaltatast megkiildeni a honlapra feltoltés céljabol a részlegvezetonek.
Amennyiben az adott kozérdekili adatban valtozas nincs, a felelds vezetd azt is koteles
visszajelezni. A részlegvezetd a Kozérdekii kozzétételi szabalyzat 3. szdmu
mellékletében szerepld, vonatkozd kozérdekli adatok tovabbitasat végzi el a
rendszergazda részére a honlapon torténd megjelenités céljabol, egyeztetve az
igazgatoval. Kozzététel utan a kozzétett adatokat ellendrzi.

A részleg valamennyi dolgozdja munkavégzése soran az Adatvédelmi szabdlyzat
betartasaval kezeli a személyes adatokat. Ha a személyes adatok kezelését megsértd
esetet tapasztal, esetleg 6 idézi eld, koteles jelenti a részlegvezetd és az adatvédelmi
tisztviselok felé.

A részlegvezetd felel a személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd,
adattovabbitasért, az adattovabbitdsokra vonatkozoé nyilvantartas vezetéséért. (KF001)
A részleg munkatarsai a munkakoriikhoz tartoz6 bizonylatokat gytijtik, rendszerezik,
megorzik, irattarazzak, részt vesznek tovabba a részleg iratainak irattarazasaban.

A részleg munkatarsai figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érintd jogszabalyi
valtozasokat, a helyi rendeletek valtozésait.

A részlegvezetd kezdeményezi a valtozdsok intézményi szabalyzatokon torténd
atvezetéset.

A részleg munkatarsai a munkakoriikkel Osszefliggd szamitogépes feldolgozashoz
kapcsolodd program modositasait kovetik, elvégzik a mentéssel kapcsolatos
feladatokat. A program fejlesztéseit tesztelik, valamint fejlesztési javaslatokat tesznek
arészlegvezeto fele.

A részleg munkatarsai segitik az ellendrzés munkajat, a belso ellenérzés miitkodéséhez
a szlikséges informaciokat megadjak.

A részleg munkatarsai segitik az igénybe vett kiilsd szakértd tevékenységét, a kiilsd
ellenérzés munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat eldkészitik és rendelkezésre
bocsatjak.



o A részlegek tagjai részt vesznek a DIM selejtezési, leltarozasi feladatainak ellatasaban.

A részleg vezetdjének és munkatarsainak részletes feladatait, hataskoriiket munkakori leirdsaik
hatarozzak meg.

A részleg feladatai ellatasahoz sziikséges és az egyes folyamatoknal megjeldlt bizonylatait a

vonatkozo6 szabdlyzatokban kell szabalyozni, és azokat az [ratkezelési szabalyzat alapjan kell
kezelni.

3. HR és munkaiigyi részleg

e munkaligyi részlegvezetd 116
e HR vezetd 116
e munkaiigyi csoportvezetd 116
e HRiigyintézdk 216
e munkaiigyi eldadok, féeldadok 6 6

e munka-és tlizvédelmi megbizott
(megbizas keretében)

A részleg munkatarsai feladataikat a munkaiigyi részlegvezetd ¢s a HR vezetd irdnyitdsaval
latjak el.

A HR és munkaiigyi részleg feladatai
e A részleg munkajat a Polisz HR modul, a Magyar Allamkincstar KIRA bérszamfejtd
rendszere (tovabbiakban: KIRA rendszer), a SalesDB Webes munkaid6é-nyilvantarto
rendszer és a Kikiildetési Nyilvantartdo Program segitségével latja el.

e A HR és munkaiigyi részleg kijelolt ligyintézdje a HR vezetd koordinalasaval ellatja a
DIM esetében a munkaerd biztositasaval kapcsolatos feladatokat, igymint jogviszony
1étesitéssel, jogviszony modositassal, megsziintetéssel kapcsolatos feladatokat; ennek
keretében az eldkészitett irat alapjan gondoskodik a sziikséges okiratok elkészitésérol,
a Polisz HR modul hasznélataval:

o az alkalmazas, mddositds, megsziintetés szandékat a felelds részlegvezetd
irasban jelzi a munkaltato felé;

o azligyintézd a jogviszony kezdetét vagy a valtozas napjat megel6z0 legalabb 5
munkanapon beliil elkésziti a feljegyzést tovabbitja munkaltatéi alairasra
(HR002, HR003, HR003MSZ, HR044B),

o az lgyintéz6 gondoskodik a biztositotti bejelentés megtételérdl, a megfeleld
okirat(ok) elkészitésérdl, majd tovabbitja ellenjegyzésre és munkaltatdi alairasra
(HR027, HR028, HR030, HR037, HR038, HR039, HR040, HR041, HR042,
HR043, HR045);



o az ugyintézd gondoskodik az okirat dolgoz6 altal torténd aldirasarol, majd az
alairast kovetden az okiratot elektronikus uton tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé, illetve azt a személyi anyagba helyezi (HR052).

Jogviszony megsziinés esetén az ligyintéz0 atadja az atadéas-atvételi jegyzokonyv
nyomtatvanyt (annak elektronikus elérhetéségére vonatkoz6 informdcidt) az adott
szervezeti egység (szervezet, részleg-illetve csoportvezetd(k)) szdmara. A munkakdor
atadasat €s atvételét legkésébb a munkaban toltott utolsé munkanapon kell lefolytatni.

Az 1ligyintéz0 a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén gondoskodik a
kikorozéshez sziikséges feladatok ellatasarol. A megsziind dolgozok kikorozéssel
kapcsolatos feladatainak koordinalasa is az iigyintézé feladata (eszkozok atadas-
atvétele, védoruha és védoeszkozok leadasa, munkaruha megvaltas megfizetése,
esetleges bértartozasok rendezése):

o az lgyintézd a megsziintetésre iranyuld irat (kérelem, hatarozat) érkeztetését,
iktatasat kovetéen kiadja a korozélapot €s a munkakor atadas-atvételi
jegyzokonyvet (HR005, HR006, HR046) a részlegvezetok részére; a megsziinés
napjaig gondoskodik a megfeleldé megsziintetd okirat(ok) elkészitésérdl, a
munkaltaté altali aldirasrdl a megsziinés napjaig;

o az ugyintézd az okiratot a dolgozo altal torténd alairdsa utan, tovabbitja a
Magyar Allamkincstar felé elektronikusan, illetve elhelyezi azt a személyi
anyagba.

A HR ¢s munkaligyi részleg munkatarsai ellatjdk a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmények esetében a munkaerd biztositdsaval, igymint
jogviszony létesitéssel, jogviszony modositdssal, megsziintetéssel kapcsolatos
feladatokat:

o a Feljegyzés és mellékleteinek (HRO01,A,K,M; HR003, AK,AM,K,M,MSZ,
HRO044,A K,M) elektronikus tton torténo érkezése, iktatasa utan elkésziti, majd
a munkaiigyi csoportvezetd ellendrzése utan tovabbitja pénziigyi ellenjegyzésre
a megfeleld okirato(ka)t; az ellenjegyzett okirato(ka)t tovabbitja az
intézménynek, és elektronikusan a Magyar Allamkincstar felé;

o agazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmények munkaltatoi
intézkedését a jogviszony kezdetét, vagy a valtozas napjat megel6z6 legalabb 5
munkanappal korabban meg kell tennie a DIM felé;

o a munkaiigyi el6adok a megkiildott alapbizonylatokat elektronikusan
irattarazzak.

Akijeldlt HR iigyintéz6 a HR vezetd koordinalasaval kezeli a DIM alkalmazasaban all6
munkavallalok személyi anyagait, gondoskodik azok naprakész vezetésérol,
biztonsagos tarolasarol.

Az lgyintéz6 a HR vezetd koordindldsaval a DIM alkalmazottait a foglalkozas-
egészségiigyl alkalmassagi orvosi vizsgdlatra iranyitja, nyilvantartadst vezet az
alkalmassagi igazolasokrol, azok lejaratarol:

o kiéllitta és atadja a foglalkozas-egészségligyi orvossal elére egyeztetett
id6pontra sz4l6 beutalot a dolgozoé részére (HR007, HR00S);



o a vizsgalat eredményérdl a Polisz HR-ben nyilvantartast vezet, az igazolast
elhelyezi a személyi anyagba,;

o ,nem alkalmas” eredmény esetén haladéktalanul tovabbi intézkedést
kezdeményez a Kjt. 30/A. §-aban szabalyozott eljarasok lefolytatasara az abban
meghatarozott hataridok betartasaval. A munkakor-felajanlasi folyamatok
lebonyolitdsa utan, annak eredménye fiiggvényében elkésziti az iratokat a
munkaltatoi dontésnek megfelelden.

e A HR iigyintézé gondoskodik

o a DIM munkavallaloi munkaidé beosztasanak elkészitésérol a targyhot
megel6zo ho 25. napig,

o a telephelyeken a dolgozok részére jelenléti ivek a részlegvezetdjik altali
eljuttatasarol.

o A honap utols6 munkanapjat koveté 10 munkanapon beliil a részlegvezetok altal
ellendrzott és igazolt jelenléti iveken szereplé oOraszamokat egyezteti a munkaidd
beosztasokkal, a tuléra elrendelésekkel (HR0O10, HRO11, HRO12, HRO13); a jelenléti
ivek alapjan Osszesitd tablazatot készit a bérpotlékokrol (HRO14), melyet a HR vezetd
esoportvezetd ellendrzése utdn munkaltatoi alairast kovetden a honap utolsd napjaig
rogzit a KIRA rendszerben.

e A valtozobér rogzités és feladas a munkatigyi el6adok altal a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmények esetében az intézmények altal készitett és az
intézményvezetd altal elektronikusan alairt, elektronikusan bekiildott bérpotlek
Osszesitd tablazat alapjan torténik a honap utols6 munkanapjaig (HR014, HR014A).

e A HR és munkaiigyi részleg munkatarsai szamfejtik a munkaba jaras koltségtéritését:

o akijelolt HR iigyintéz6 a DIM vonatkozasaban az el6z6 havi, részlegvezetok
altal legkésdébb a honap 15. napjdig atadott, felhatalmazas alapjan altala
teljesitésigazolt tavolsdgi bérletekrdl, szamlakrol, gépjarmiivel torténd
munkdba jaras elszamolasokrol és nyilatkozatokrol Osszesitd tablazatot készit;
a HR vezetd altal ellen6rzott, munkaltatod altal alairt bizonylat alapjan honap
utolso napjaig rogziti a KIRA rendszerben (HR015, HR016, HR059);

o a munkaba jaras koltségtéritése, a munkakori feladathoz (nem munkakorho6z)
kapcsolodo adokoteles helyi bérlet munkaiigyi eléadok altali szamfejtésének
folyamata a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmények
altal készitett és az intézményvezetd altal elektronikusan alairt, elektronikusan
megkiildott 6sszesitd jegyzék alapjan torténik (HR059).

e A HR és munkaiigyi részleg munkatarsai szamfejtik a biztositott meleg étkeztetés
adokoteles kedvezmény Osszegérdl az étkeztetési részleg altal készitett kimutatas
alapjan:

o a kijelolt HR tigyintéz6 a téritési dij ellendr altal targyho 20. napjaig készitett, a
DIM dolgozoéi altal igénybevett étkezésrdl, a kedvezmény mértékét tartalmazo
kimutatas alapjdn szadmfejti a honap utols6 munkanapjaig a kedvezmény
Osszegét;

o a munkaiigyi eléadok a téritési dij ellendr altal targyho 20. napjaig készitett,
6vodai intézmények és DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye dolgozoi altal



igénybevett étkezésrdl, a kedvezmény mértékét tartalmazo kimutatas alapjan
szamfejti a honap utols6 munkanapjaig a kedvezmény 6sszegét;
¢ a biztositott meleg étkeztetés adokoteles kedvezmény szamfejtés folyamata a

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmények esetében a

munkaiigyi eléadok altal az intézmények altal készitett és az intézményvezetd

altal elektronikusan alairt, elektronikusan megkiildott 6sszesitd jegyzék alapjan
torténik.

e A HR és munkaiigyi részleg munkatarsai szamfejtik a jubileumi jutalmakat, koznevelési
foglalkoztatotti jutalmakat:

o a kijelolt HR {igyintéz6 elkésziti a DIM munkavallaléinak a jubileumi
jutalomra vald jogosultsag megallapitdsa utdn, a jogosultsdg hatarnapjat
megeldzé legaldbb 5 munkanappal az erre vonatkozé hatdrozatot, a HR
vezetd ellendrzése utan tovabbitja pénziigyi ellenjegyzésre, munkaltatdi
alairasra, iktatdsra. Az iktatott hatarozatot atadja a jubileumi jutalomra
jogosult munkavallalonak, szamfejti a juttatast, gondoskodik az errdl késziilt
jegyz€k gazdalkodasi részleg 1. részére torténd tovabbitasarol a hatariddre
torténd kifizetés érdekében.

o A jubileumi jutalmak, koznevelési foglalkoztatotti jutalmak a munkaiigyi
eléadok altal torténd szamfejtésének folyamata a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmények esetében az intézményvezetd altal
hozott, elektronikusan alairt és a DIM részére elektronikusan megkiildott,
pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott hatdrozat alapjan torténik a hatarnapig.

e A HR ¢és munkaiigyi részleg munkatarsai szamfejtik az egyéb, nem rendszeres
juttatdsokat (eseti illetmény-kiegészitések, hatarozott idejii kereset-kiegészitések,
jutalmak, lakhatasi timogatas, stb.):

o Akijelolt HR iigyintéz6 a HR vezetd koordinadlasaval, a DIM munkavallaloi
esetében a munkaltatoi intézkedés alapjan a kifizetéshez sziikséges okiratot
elkésziti, tovabbitja munkaltatoi aldirasra. Az alairt okirat alapjan szamfejti a
juttatast, hokozi kifizetés engedélyezése esetén tovabbitja a kifizetés
elokészitésére a gazdalkodasi részleg 1. részére, vagy fOszamfejtésre
iranyitja.

o Az egyéb, nem rendszeres juttatasok munkaiigyi eléadok altal torténd
szamfejtésének folyamata a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények esetében az intézményvezetd altal hozott,
elektronikusan alairt és a DIM részére elektronikusan megkiildott 6sszesitok,
munkaltatoi intézkedések alapjan torténik (HR060, HR061)

o A szamfejtésre kizarolag kotelezettségvallalas nyilvantartasba vett, pénziigyi
ellenjegyzéssel ellatott, sziikség esetén fenntartdi engedéllyel ellatott
(kereset-kiegészitések, eseti illetmény kiegészitések, jutalom esetén, stb.)
okiratok alapjan kertilhet sor.

e A HR ¢és munkaiigyi részleg munkatarsai szamfejtik a cafetériat, folydszamla
koltségtéritést.

o Akijelolt HR tigyintéz6 a DIM dolgozoi esetében a munkaltatodi intézkedés
¢és a Béren kiviili juttatas, egyéb jovedelmek ¢€s mindsitési eljaras



szabalyzataban foglaltak alapjan a kifizetéshez sziikséges okiratot elkésziti,
a HR vezeté ellenérzése utdn tovabbitja munkaltatéi aldirasra, majd ez
alapjan a munkaltatdi intézkedésben vagy a szabalyzatdban meghatarozott
hataridoéig szamfejti azt fészamfejtésre iranyitassal, engedély alapjan hokozi
kifizetés esetén tovabbitja a gazdalkodasi részleg 1. felé.

o A cafetéria, a lakossagi folyoszamla koltségtérités munkatigyi eléadok altal
torténd szamfejtésének folyamata a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények esetében az intézményvezetd altal elektronikusan
alairt, és a DIM részére elektronikusan megkiildott Osszesitok alapjan
torténik az intézmény vonatkozo6 szabalyzataban meghatarozott hataridére.

o A szamfejtésre ¢és a kifizetésre kizardlag kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vett, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott, sziikség esetén
fenntartoi engedéllyel ellatott okiratok alapjan keriilhet sor.

A HR és munkatigyi részleg munkatarsai szamfejtik a megbizasi dijakat.

o Akijelolt HR iigyintéz6 a DIM esetében elokésziti a megbizasi szerzddést,
tovabbitja munkaltatoé altali aldirdsra legkésobb a megbizas kezdd idopontjat
megeldzd 2 munkanappal. A szamfejtést a teljesités igazolasra jogosult altal
készitett, ellendrzott teljesités igazolas alapjan végzi el, ezt kovetden kiilsd
munkavallald, vagy engedély esetén tovabbitja a gazdalkodasi részleg 1.
részére, egyebekben foszamfejtésre iranyitja (HR019, HR020).

o A megbizasi dijak munkatigyi el6adok altal torténd szamfejtése a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé intézmények esetében az intézmény altal
megkiildott, minden fél altal alairt megbizasi szerz6dés, az ellendrzott
teljesités igazolas ¢€s a sziikséges tovabbi mellékletei alapjan torténik
(HRO19, HR020, HR021, HR022).

A HR ¢és munkaiigyi részleg munkatarsai gondoskodnak a hokozi bérjegyzékek
tovabbitasarol a kifizetéshez:

o aDIM dolgozoinak bérjegyzékét a letdltést kovetden a kijelolt HR tligyintézd
ellendrzi, nyomtatja, boritékolja és gondoskodik azok dolgozok részére
torténo kiosztasarol;

o a Magyar Allamkincstartol elektronikusan érkez6, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési intézmények dolgozoinak bérjegyzekét a
munkaiigyi eléadok az e-adatrol letoltik, ellendrzik, és elektronikus
formaban, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett tovabbitjak az adott
intézménynek az altaluk megjelolt elektronikus cimre;

o az e-bérjegyzék igény KIRA rendszerben torténd bedllitdsit a HR és
munkaiigyi részleg munkatarsai a munkaltatoi feljegyzésben leirtak, illetve
a DIM dolgozoinak nyilatkozata alapjan végzik HR024.

A HR és munkaiigyi részleg munkatarsai minden hokdzi kifizetést igényld szamfejtést
tovabbitanak a kijeldlt gazdalkodasi részleg felé.
A kijelolt HR tigyintézé a DIM alkalmazottainak jogviszony megsziinése miatt, vagy
egyéb okbol keletkezd, a Magyar Allamkincstar altal levonasba nem helyezhetd/nem
teljesithetd munkabértartozasair6l nyilvantartadst vezet; a tartozds megtériilését a
gazdalkodasi részleg 1. munkatarsaival sziikség esetén havonta egyeztetik (HR023).



Az igazgato irdnyitasdval a HR vezetd kimutatdsokat, elemzd adatokat készit a DIM
személyi juttatds eldiranyzatanak alakuldsarol, a munkatigyi részlegvezeto a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmények esetében kimutatasokat, elemzd
adatokat készit az intézmény személyi juttatds eldiranyzatanak alakulasarol az igazgato,
vagy a gazdasagi igazgat6 irdnyitasaval.

A kijelolt HR iigyintéz6 a DIM alkalmazottai vonatkozéasédban kiadja a sziikséges
munkaltatéi €s jovedelemigazolasokat, a kiadmanyozés szabalyainak megfelelden.

A munkaiigyi részleg eldadoi az altaluk elkészitett okiratokat a csoportvezetd
jovahagyasa utan tovabbitjadk pénziigyi ellenjegyzésre, majd ezt kovetden az
intézmények részére, munkaltatoi alairas céljabol.

A HR iigyintéz6 a HR vezetd koordindlaséval, a munkaiigyi el6éadok a munkaiigyi
csoportvezetd koordinalasaval a Magyar Allamkincstar adatszolgaltatisa alapjan a
Polisz HR modulban elkészitik a bérfeladast, minden ho utols6 munkanapjaig, majd a
Polisz HR modulban atadjak a kijelolt gazdalkodasi részlegnek.

A beérkez6 kérelmek alapjan a HR vezet6 és a munkaiigyi részlegvezetd, valamint a
csoportvezetd koordindldsdval a munkaiigyi el6adok a fizetési eldleg kiadasat
lebonyolitjak HR025, HR065, HR066

o a kijelolt HR iigyintézé a DIM munkavallaléi esetében a rendkiviili indok
miatt, munkaltatd altal engedélyezett fizetési eldlegek szamfejtésérdl és a
gazdalkodasi részleg 1. felé torténd tovabbitasarol, valamint a levonas KIRA
rendszerben torténd beallitasarol gondoskodik;

o a fizetési eldleg munkaligyi el6adok altali szamfejtése a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények esetében az intézmény altal
elektronikus uton megkiildott, elektronikusan alairt munkaltatéi intézkedés
alapjan torténik.

A kijelolt HR tigyintézd a DIM kozalkalmazottai szaméra az utazasi kedvezmények
igazolasait minden év marcius 31-ig kiadja, atvételi elismervénnyel (HR026).

A kijelolt HR tigyintézé a DIM alkalmazottairdl a részlegvezetoktol érkezd jelentések
alapjan, valamint a szabadsag engedélyek, és egyéb tdvolmaradadst engedélyezd
hatarozatok alapjan a hidnyzasokat jelenti a Magyar Allamkincstar felé.

A munkavédelmi feladatok ellatasa soran a kijelolt HR {igyintézé a gazdalkodasi
részleg 1. munkatarsa részére informaciot szolgaltat az alkalmazasra keriilé dolgozordl,
a munkaruhaval és a védoruhaval, valamint véddeszkozokkel torténd ellatasa
érdekében atadja.

A munkaba l1épés eldtt a kijelolt HR {igyintéz6 gondoskodik arr6l, hogy a
munkavédelmi megbizottal egyeztetve, a munka-tiiz- és balesetvédelmi oktatast a
belépd dolgozd6 megkapja. A DIM székhelyén dolgozok esetében az oktatés
elektronikus formédban, a munkavédelmi megbizott altal készitett oktatdsi anyag
megkiildésével torténik, egyéb esetekben az oktatas személyesen torténik.

A HR vezetd a megbizottal egyeztetve gondoskodik arrdl, hogy az éves ismétlodd
munka-tliz és balesetvédelmi oktatas megtorténjen.

A munka- és tiizvédelmi megbizott feladatai:



A munka-¢és tiizvédelmi megbizott a Kozponti Tiizvédelmi Szabdlyzatban, valamint a
Munkahelyi kockdzatelemzés és kockazatértékelésben részletezettek szerint latja el
feladatat.

o a HR vezet6 koordinalasaval gondoskodik a munkavédelmi feladatok
ellatasardl, valamint a munkahelyi kockazatelemzés készitésérdl a vonatkozo
hatosagi eldirasok alapjan;

ellendrzi és feliigyeli a munkahelyeken a munkavédelmi eldirasok betartasat;

a hatosagokhoz eldirt jelentéseket, adatszolgaltatasokat elkésziti;

a hatosagi bejarasokon, ellendrzéseken részt vesz;

a kijelolt HR iigyintézd értesitését kovetden munkahelyi baleset esetén
gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérol, a jogszabalyi eldirdsok szerinti

o O O O

dokumentalasrél, miutan a balesetet elszenvedett dolgozdé a kozvetlen
felettesének tett bejelentése alapjan a részlegvezetéje a HR és munkaiigyi
részleg felé jelentette azt;

o a HR vezetdvel figyelemmel kiséri a foglalkoztatadshoz, a munkavédelemhez
kapcsolodd jogszabalyi valtozasokat, a helyi rendeletek valtozasait,
kezdeményezik a valtozasok intézményi szabalyzatokon torténd atvezetését.

A HR és munkaiigyi részleg munkatarsai az igazgatdé koordindlasédval a személyi
juttatdsok €és munkaadokat terheld jarulékokra vonatkozd koltségvetést elkésziti,
biztositja az ehhez sziikséges pontos és naprakész adatokat.
A HR vezeté a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek vagyon nyilatkozatanak
kitoltetésérdl adott év junius 30. napjaig gondoskodik, vezeti a vagyon nyilatkozatok
nyilvantartasat (HR033, HR034).
A kijelolt HR iigyintéz6 vezeti az alkalmazasra nem keriilok oOnéletrajzanak
nyilvantartasat, a jelentkezok nyilatkozata alapjan (HR035, HR036).
A honlapon koételezéen kozzéteendd adatok eldallitasat, illetve tovabbitasat végzi, az
Igazgatasi részleg feladataindl leirtak szerint.
A részleg valamennyi dolgozdja felel a személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasbol
torténd, adattovabbitasért, az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartds vezetéséért.
(KF001)
A részleg valamennyi dolgoz6ja munkavégzése sordn az Adatvédelmi szabalyzat
betartasaval kezeli a személyes adatokat. Ha a személyes adatok kezelését megsértd
esetet tapasztal, esetleg 6 idézi eld, koteles jelenti a HR vezetd vagy a munkaiigyi
részlegvezetd, és az adatvédelmi tisztviseldk felé.
A HR iigyintéz6 a HR vezeté koordinalasdval megszervezi az elégedettségi
felméréssel kapcsolatos feladatokat a DIM-hez rendelt intézmények vonatkozasaban,
A HR iigyintéz6 a HR vezetd koordindlasdval részt vesz a DIM-hez rendelt
intézmények munkatarsai szamara workshopok szervezésében, lebonyolitasaban,
A HR vezetd részt vesz a DIM kivalasztasi eljarasanak kialakitdsdban, a kivalasztasi
folyamatot megszervezi, lebonyolitja,

A HR dgyintéz0 a HR vezetd koordinaldsaval kozremiikodik a DIM
Mentorprogramjanak miikodtetésében,



e A HR iigyintézé a HR vezetd koordinalasaval részt vesz a DIM képzési programjanak
kialakitasaban, a munkatarsak szamara belso ¢€s kiilsd tovabbképzéseket, tréningeket
szervez,

e A HR iigyintézé a HR vezetd koordinalasaval munkatigyi és munkajogi tanacsadast
biztosit a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetdi, valamint az
intézményi felelés munkatarsak szamara,

e A részleg munkatarsai a munkakoriikhoz tartozd bizonylatokat gytjtik, rendszerezik,
megOrzik, irattarazzak, részt vesznek tovabba a részleg iratainak irattarazasaban.

e A részleg munkatirsai figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érintd jogszabalyi
valtozasokat, a helyi rendeletek valtozasait.

e A HR vezetdé ¢és munkaiigyi részlegvezetd kezdeményezi a valtozasok intézményi
szabalyzatokon torténd atvezetését.

e A részleg munkatarsai a munkakoriikkel Osszefiiggd szamitogépes feldolgozashoz
kapcsolodd program mddositasait kovetik, elvégzik a mentéssel kapcsolatos
feladatokat. A program fejlesztéseit tesztelik, valamint fejlesztési javaslatokat tesznek
arészlegvezetd ¢és a HR vezetd felé.

e A részleg munkatarsai segitik az ellendrzés munkdjat, a bels6 ellenérzés miikodéséhez
a szlikséges informaciokat megadjak.

e A részleg munkatérsai segitik az igénybe vett kiilsd szakértd tevékenységét, a kiilsd
ellenérzés munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat eldkészitik és rendelkezésre
bocsatjak.

o A részlegek tagjai részt vesznek a DIM selejtezési, leltarozasi feladatainak ellatasaban.

A HR ¢és munkaiigyi részleg vezetdinek és munkatarsainak részletes feladatait, hatdskoriiket
munkakori leirdsaik hatdrozzdk meg.

A részleg feladatai ellatasahoz sziikséges ¢és az egyes folyamatoknal megjel6lt bizonylatait a
vonatkozo6 szabalyzatokban kell szabalyozni, és azokat az [ratkezelési szabalyzat alapjan kell

kezelni.

4. Miszaki szervezet

e miiszaki részlegvezetd 16
e miszaki csoportvezetdok 116
e miiszaki ligyintézok 4 16
e anyagbeszerzé-gépkocsivezetd 16

e halozati informatikus
(megbizasi keretében)

e rendszergazda 116
e karbantartdsi miivezetd 2 16
e karbantartési csapatvezetd 116

o fest6-mazolok, asztalosok, kdmiives,
viz-gazszerelo,
karbantartok, bolcsodei karbantartok



egyeéb képesitett fizikaiak 13 16

e kertészeti miivezetd 116
e Kkertészeti csapatvezetok 2 16
e kertészeti segédmunkasok 8 16

A szervezeti egység munkatarsai feladataikat a miiszaki igazgatohelyettes iranyitasaval latjak
el.

A szervezeti egység feladatait az alabbiak szerint latja el, a miiszaki részlegvezeto és a miiszaki
csoportvezetd iranyitasaval:

e lizemeltetési és felujitasi feladatok ellatasaért felelés csoport

e karbantartasi €s kertészeti feladatok ellatasaért felelds részleg
Munkajuk ¢és tevékenységének folyamata szorosan Osszefligg a szervezeti egység
feladatellatasa soran.

A miiszaki szervezeti egység feladatai

A miszaki részleg feladatainak ellatasat telephelyi és kozponti szinten szervezi. A részleg
feladatellatasa soran a folyamatok nyomon kdvetése, valamint a hatékony kommunikacio
érdekében a részleg un. ,,egykapus” kozponti muszaki@diminfo.hu e-mail cimét, valamint a
miszaki ligyeleti telefonszamat +36 20 271 1164 hasznaljak.

e Szolgaltatds megrendelésének folyamata:

o az intézményi telephelyekrdl érkezé hibabejelentd vagy szolgaltatas-, illetve
anyagigény bejelentdt a miszaki részleg iigyintézésre kijeldlt munkatdrsa
nyilvantartasba veszi a bejelentés pontos iddpontja (ho/nap/éra/perc) szerint
lajstromozza,

o azigénylés témaja szerint kijeldlésre keriil az intézkedésért felelds munkatars a
miiszaki részleg ligyintézdi koziil,

o az lgyintézésre kijelolt ligyintéz0 az arajanlatkérést elokésziti (a KKCS altal
végzendd munka esetén az ajanlatkérést megel6zéen szobeli egyeztetést
kovetden),

o aKKCS altal végzendé munka esetén a miiszaki részlegvezeté gondoskodik az
50 munkaorat tervezetten meghaladd munka esetén az elékalkuléacio készitésérol
(MSz012),

o amiiszaki igazgatohelyettes, illetve a miiszaki ellendr az elékalkulaciot, illetve
a beérkez0 arajanlat(oka)t feliilvizsgalja, jovahagyja,

o az ligyintézésre kijelolt munkatars a KKCS munkavégzése esetén elinditja az
anyagigénylést (MSZ003, MSZ004, MSZ008), illetve eldkésziti a
megrendeldt/szerzodeést,

o a megrendeld/szerz6dés pénziigyi ellenjegyzd ¢€s kotelezettségvallald altali
alairasat, illetve kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételét kovetéen a
miiszaki csoportvezetd a vallalkozot értesiti a munkavégzés megkezdése
érdekében,
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o amunka elvégzését kovetden a munkavégzés, valamint a munkalapok a miiszaki
igazgatohelyettes, vagy miiszaki részlegvezetd, és/vagy miiszaki ellendr
részErdl ellendrzésre keriil (MSZ005, MSZ006),

o a miszaki részleg iigyintézésre kijelolt munkatarsa gondoskodik az
anyagfelhasznalds igazolasarol, a miszaki megfeleléség jovahagyasarol
(MSz002),

o a teljesitést kovetden a miszaki részleg ligyintézésre kijelolt munkatarsa
ellendrzi a szamlat, a kapcsolodd mellékleteket, elokésziti teljesités igazolasra,
majd atadja a gazdalkodasi részleg 1. részére,

o amennyiben az igénylésekben olyan beszerzendd &ru, vagy szolgaltatas
szerepel, amelyre vonatkozoan a DIM szolgaltatasi, véallalkozoi vagy szallitasi
keretszerzOdést kotott, azoknal a leirt folyamat annyiban tér el, hogy nem
sziikséges arajanlatot kérni €s azok tartalmat feliilvizsgalni.

e Beszerzés folyamata: a hibabejelentés, szolgaltatds megrendelés vagy anyagigénylés
alapjan a szolgéltatds megrendelésének folyamata és a Beszerzések lebonyolitasanak
szabalyzata alapjan torténik.

Anyaggazdalkodas a raktarozast igényld ¢és raktdrozdst nem igényld anyagok
vonatkozasaban az Anyaggazdalkodasi szabadlyzatban foglaltak szerint torténik.

A miiszaki részleg munkaidon kiviil a részleg munkatarsainak beosztasaval telefonos
miuszaki készenlétet tart, a telephelyek biztonsagos miikodtetése érdekében.

A részleg munkatarsai kozremuiikodnek a szakhatosagok altal végzett ellendrzésekben.

Az lizemeltetési és felhjitasi feladatok ellatasaért felelds csoport feladatai

e A beérkezo, a miszaki részleg megrendelésébol eredd szamléakat ellendrzik, a szamlakat
a sziikséges mellékletekkel felszerelik (4rajanlatok, megrendelések, bevételezés,
teljesités igazolas, miiszaki atvétel, stb.) és tovabbitjak a gazdalkodasi részleg 1. részére:

o a gazdalkodasi részleg 1. A&ltal érkeztetett elektronikus szadmldkat a
muszakszamla@diminfo.hu email cimen fogadjak, papiralapti szamlak esetében
szamlakisérd jegyzéken atveszik,

o a beérkezd szamldkat tartalmuk alapjan a feladatellatasért felelés miiszaki
ligyintézé a teljesités igazolashoz sziikséges dokumentumokkal kiegésziti,
felszereli,

o a felelés miiszaki iligyintézd ellendrzi a szolgaltatds dokumentumait,
anyagbeszerzésekor a megrendelésnek megfeleld mennyiséget, egységarat,
felhatalmazas alapjan elvégzi a teljesités igazolast,

o a szamlak NAV szamlafeldolgoz6 modulba torténd feltoltésérdl a miiszaki
tigyintéz0 gondoskodik, majd a teljesités igazolast kovetden a Polisz
gazdalkodasi modulba torténd atadasat elvégzi,

o papiralapu szamldk esetében a gazdalkodasi részleg 1. kijelolt munkatarsa
részére a szamla atadasar6l a miiszaki {ligyintézé szamlakisérd jegyzéken
gondoskodik.

e Energiagazdalkodasi feladatok


mailto:muszakszamla@diminfo.hu

a  fogyasztisi adatok  feldolgozdsit a DMJV  Onkorményzata

energiagazdalkodassal megbizott szerzddott partnere végzi, a miszaki

ligyintézé a kiilsé partner altal jelzett eltéréseket (anomaliakat) egyeztetve

kozosen kezeli

o az energiafelhaszndlds  optimalizalasit a DMIJV  Onkorményzata
energiagazdalkodassal megbizott szerzodott partnerrel egylittmikodve a
miszaki igazgatohelyettes mliszaki fejlesztési javaslattal €l a gazdasagi igazgato
¢és az igazgato felé,

o kijelolt miiszaki ligyintéz kozremiikddik az energiafelhasznaldsi beszdmolo
készitésében — OSAP1335

o a felelés miszaki iigyintézd a DMJV Onkormanyzata energiagazdalkodassal

megbizott szerz8dott partnere altal ellendrzott, teljesités igazolasra el6készitett

O

koziizemi szamlak esetében felhatalmazas alapjan elvégzi a teljesités igazolast,

o a részleg feladatat képezi koziizemi mérdora cserék soran kapcsolattartds a
szolgéltatoval és az érintett intézménnyel, ennek adatait tovabbitja a kijeldlt
kozremukodo szervezetnek,

o beruhazasok, felujitdsok kapcsan a munkateriiletbe adas és a miiszaki atadas-
atvétel soran a koziizemi oraallasokat tovabbitja a DMJV Onkormanyzata
energiagazdalkodassal megbizott szerz6dott partnere részére, a fogyasztas
elszamolhatosaga érdekében a kivitelezdvel torténd szerzodéskotést elokésziti.

A rendszergazda, a haldzati informatikus és kiilsd szolgaltatok Utjan a miiszaki részleg
gondoskodik a DIM szamitogépparkja (hardver és szoftver eszk6zok) karbantartasarol,
a halozati informatikai feladatok ellatasarol, az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak
szerint.

A kijelolt miiszaki ligyintézo feladata

o atelephelyeken bekovetkezd biztositasi eseményeket kezeli, a hibaelharitas
folyamata szerint, ennek keretében kapcsolatot tart a DMJV Onkormanyzata
vagyonbiztositasért felelds ligyintézdjével, a biztositasi esemény jelentésérdl
gondoskodik, kezeli a kartéritési iigyeket;

o a telephelyeken 1év0 épiiletek riasztorendszereinek javittatdsarol
gondoskodik, ennek keretében kapcsolatot tart a karbantartasra szerzodott
szolgaltatoval és a tavfeliigyelettel megbizott szolgaltatoval,

o gondoskodik a Kdzponti tiizvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartasarol és
betartatasarol, a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol, gondoskodik
a telephelyeken 1év0 épiiletek tlizjelz6d rendszereinek javittatasarol, valamint
a kotelezben eldirt idészakos karbantartasrol, sziikség szerint azonnali
javittatasarol, ennek keretében kapcsolatot tart a tlizjelz6 berendezés,
tlizjelzO rendszer karbantartasara szerz6dott szolgaltatoval, az atjelzd eszkoz
karbantarté  szolgéltatoval, valamint az atjelzés tavfeliigyeleti
szolgaltatoival, folyamatosan egyeztet ezen iigyekben a munka- ¢és
tizvédelmi megbizottal;

o gondoskodik a telephelyeken miik6do liftek, emeldgépek lizemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében intézkedik a hatosagi
feliilvizsgalatok elvégeztetésérdl, a felmeriild miiszaki hianyossagok



kijavitasarol, az emeldgépekre vonatkozd, kotelezéen eldirt iddszakos
karbantartasok elvégeztetésérol;

a telephelyek és a DIM bels6 telefonhaldzatanak karbantartdsarol, iizemben
tartasardl kiils6 szolgaltatd utjan, eseti vagy folyamatos megrendeléssel
gondoskodik;

kiilonos figyelmet fordit a DIM altal mukodtetett épiiletek elektromos
halozatanak, villamvédelmi rendszereinek iddszakos, jogszabaly altal eldirt
tlizvédelmi szabvanyossagi kovetelmények szerinti, kotelezd iddszakos
feliilvizsgalatai iddbeni elvégeztetésére, a feliillvizsgald altal feltar
hianyossdgok moddszeres, intézkedési tervben foglaltak szerinti, fontossagi,
stirgdsségi sorrendben torténd szakszerli felszamolasara, a javitasok hitelt
érdemlé modon torténd szakszerli igazoldsara, a hibaelharitas folyamata
szerint;

a gazkazanok, egyéb flistelvezetd rendszerek (kémények) miiszaki
allapotanak feliilvizsgalatar6l gondoskodik a vonatkozd jogszabalyi
eldéirasoknak megfelelden, a feliilvizsgalatok sordn feltart hianyossagok,
hibak kijavittatasarol gondoskodik;

uj engedélyhez kotott beruhdzas (jelentdsebb épitkezés, atalakitas, bovités,
korszer(isités, stb.) esetén koteles gondoskodni annak szabalyszerii
lebonyolitasarol (tervezés elotti terv egyeztetés, tervezés, engedélyeztetés,
kivitelezés, lizembe helyezés és hasznalatba vételi eljaras), valamint a
kivitelezés soran a tlizvédelmi kdvetelmények érvényre juttatasarol;

a fenti folyamatok ellatasahoz sziikséges szallitasi, vallalkozési, valamint
szolgéaltatasi szerzOdéseket elokésziti és a Kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyozasa szerint a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel céljabol a
gazdalkodasi részleg 1. felelds ligyintézdje részére tovabbitja.

Gépjarmi tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok:

o

J e

a kijelolt miiszaki ligyintézé nyilvantartast vezet a DIM lizemeltetésében
1évé  gépjarmiivekrdl, melyben aktudlisan rogziti: rendszam, tipus,
gyartmany, miszaki vizsga érvényessége, utolsdé olajcsere idOpontja,
koltsége, km allas, utols6 nagyobb javitas id6pontja, koltsége, km allas,
kovetkezd aktudlis szerviz idépontja, km allas.

a gépjarmiivek eldre tervezhetd szervizelését (olajcsere, miiszaki
vizsgéztatas) elvégzi, a tervezett szervizekhez az igénybejelentot elkésziti, a
gépjarmiivek kérelmezett szervizelését elvégezteti:

— a tervezett szervizrdl, szolgaltatasr6l a  gépjarmiivezeto-
anyagbeszerz6 munkatars igényl6t készit, melyet a miiszaki részleg
ligyintézésre kijelolt munkatarsa nyilvantartasba vesz,

— az igénylés témdja szerint kijeldlésre keriil az intézkedésért felelds
munkatars a miiszaki részleg ligyintézoi koziil,

— azlgyintézésre kijeldlt ligyintéz4 az arajanlat kérést el6késziti és az
ajanlattevo részére megkiildi,



— a sziikség szerinti el6zetes szemle lebonyolitdsdban, az arajanlat,
illetve az eldkalkulacio feliilvizsgalatdban és jovahagyasaban a
gépjarmuivezetd-anyagbeszerz6é munkatars kozremiikodik,

— a miszaki részlegvezetd a beérkezd arajanlat(oka)t feliilvizsgalja,
jovahagyja,

— amegrendeld/szerzodés pénziigyi ellenjegyzo €s kotelezettségvallalo
altali alairasat, valamint a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételt
kovetden a gépjarmiivezetd-anyagbeszerzo a miiszaki csoportvezetd
egyidejli tdjékoztatdsa mellett értesiti a vallalkozot a munkavégzés
megkezdése érdekében,

— a szerviz elvégzését kovetben a gépjarmiivezetésre jogosult
munkatars a munkavégzést munkalapokkal igazolja a helyszini
atvétel soran.

A karbantartasi és kertészeti feladatok ellatasaért felel6s muszaki részleg feladatai

A telephelyek szakmunkat igényld karbantartasait, feltjitasait a muiszaki részlegvezetd
iranyitasa mellett kozponti karbantarté csapatokban képesitett karbantartokkal
biztositja, a kozponti karbantarté csapatok miivezetdinek, csapatvezetdjének irdnyitasa
mellett.

A telephelyeken sajat rezsis beruhazast (j eszkdz készités, felujitas) végez. A sajat
rezsis beruhdzasi folyamatokat koveti az Onkoltségszamitdsi Szabalyzatnak
megfeleléen a munka kivitelezéséhez felhasznalt koltségek kalkulacioja, amely a
miuszaki atadas-atvételi jegyzokonyvvel (MSZ002) keriil a gazdalkodasi részleg 1. felé
tovabbitasra. A kalkulacio mellékletét képezik a koltségek bizonylatai. A folyamatot az
el6zéekben meghatarozott, karbantartési, szolgaltatasi folyamat el6zi meg. Folyamata:

o a csoport részére tovabbitott lajstromozott hibabejelentdk alapjan a munkak
felmérését, miiszaki megoldasuk kidolgozasat, elékalkulacid készitését az 50
munkadrat tervezetten meghaladdé munkdk esetében (MSZ012) a miiszaki
csoportvezetd a miivezetd munkatarsak segitségével elvégzi,

o a felmérés alapjan megallapitja anyag, szerszam igényét, a kapcsolatos
igényléseket elinditja, véglegesiti az elOkalkulaciot, dont a munka
elvégzésérdl, a munka idObeni iitemezésérdl, helyszini egyeztetést folytat az
érintett telephelyen miikodo intézmény vezetdjével a munkakezdésrol,

o gondoskodik a kijeldlt raktarkezelk utjan a beérkezett anyagok, eszkzok
bevételezésérol, majd sziikség szerinti kiadasarol,

o az eldzetes kalkulaci6 alapjan a nettd 200.000 Ft-ot meghalad6 6sszkoltségli
munkak esetén a miiszaki ellendr helyszini ellendrzést folytat,

o a kivitelezés elkésziiltével utdkalkulacid késziil a munkalapok és az
anyagfelhasznalasrol szol6 bizonylatok alapjan,

o a teljes dokumentacid tovabbitasra keriil a gazdalkodasi 1. részleg kijelolt
munkatarsa részére (MSZ013).

A heti gyakorisdggal beérkezd munkalapok tartalmi ¢és formai ellendrzése,
rendszerezése a kijelolt miiszaki tigyintézo feladata.



Gondoskodik a Kozponti tiizvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartasarol, betartatasarol,
a hataskorébe vont feladatok végrehajtasarol, ellendrzésérol, kiilondsen a tlizveszélyes
tevékenységgel jar6 munkafolyamatok tiizvédelmi dokumentélasarél, a tizmegel6zési
feladatok végrehajtasarol. Az épiiletek teriiletén sajat kivitelezésii alkalomszert
tlizveszélyes tevékenységgel jard karbantartds, felujitds esetén a tevékenységhez
sziikséges altalanos vagy eseti irasos engedélyt koteles késziteni, €s a munka iranyitdja
koteles a helyszinre vinni magaval! Ezt az engedélyt azonban a helyi, specidlis
sajatossagokat, veszélyforrasokat jobban ismerd tlizvédelmi feleldsnek/tlizvédelmi
tandcsadonak - kotelessége feliilvizsgalni, és azt — ha sziikséges- még a sziikséges helyi
tiizvédelmi eldirdsokkal — irdsban — kiegésziteni.

Szaroproba-szeriien ellendrzi a hasznalt gépjarmiivek aktualis allapotat, szoban felhivja
a figyelmet a gépjarmiivet vezetd(k) részére, a hianyossagok esetén, sulyos hidnyossag
vagy hiba esetén irdsos feljegyzést tehet, melyet a miiszaki részlegvezeto felé sziikséges
tovabbitania, szuréproba soran ellendrzi a menetleveleken szerepld adatok
megfeleldséget.

Ellendrzi, és felhatalmazas alapjan igazolja a menetleveleken szereplé gépkocsi
hasznalat valodisagat.

A telephelyek kertészeti feladatait kozponti kertészeti csapatokban képesitett
kertészekkel és kertészeti segédmunkasokkal biztositja, a kertészeti miivezetd és a
kertészeti csapatvezetok irdnyitasa mellett:

o kertépitési, fenntartasi munkak szervezése,

o anyagigénylések elkészitése,

o tervezés, szakmai irdnyitas, ellendrzés,

o téli ho eltakaritasi, siktalanitasi munkak szervezése.

A telephelyek kiilsd tertileteinek, parkjainak, utjainak és jardainak fenntartasat és
karbantartdsat intézményi szinten ellatja:

o a lajstromozott, kiszignalt hibabejelenté alapjan sziikséges felmérés
elvégzése, miliszaki megoldas kidolgozasra kertil a miiszaki csoportvezetd és
kertészeti miivezetd egyiittmiikodésében,

o felmérést kovetden a sziikséges anyag, szerszdm igény megallapitjak, majd
az ezzel kapcsolatos igénylések, anyagbeszerzések elinditjak (a szolgaltatas
megrendelésének folyamata szerint), eldzetes kalkuldcid véglegesitése,
dontés a munka elvégzésérdl, a munka id6beni {iitemezése, helyszini
intézményi egyeztetés a munkakezdésrol,

o dontés sziiletik a munka elvégzésérél, a munka idObeni litemezésérol,
helyszini egyeztetésre keriil sor az intézmény vezetdjével a munkakezdésrol,

o gondoskodik a kijeldlt raktarkezelOk utjan a beérkezett anyagok, eszkozok
bevételezésérol, majd sziikség szerinti kiadasarol,

o munka elkésziiltével a munkalapok és az anyagfelhasznéalasrol szo6lod
bizonylatok alapjan a hibajavités lezarasra keriilnek.



e A miszaki igazgatohelyettes felel a személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasbol
torténd, adattovabbitasért, az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartas vezetéséért
(KF001).

e A részleg valamennyi dolgozdja munkavégzése sordn az Adatvédelmi szabalyzat
betartasaval kezeli a személyes adatokat. Ha a személyes adatok kezelését megsértd
esetet tapasztal, esetleg ¢ idézi eld, kdoteles jelenti a részlegvezeto és az adatvédelmi
tisztviselok felé.

e A részleg munkatarsai a munkakoriikkhoz tartozd bizonylatokat gytjtik, rendszerezik,
megorzik, irattarazzak, részt vesznek tovabba a részleg iratainak irattarazasaban.

e A részlegvezetd felhatalmazas alapjan a részleg feladatkorét érinté tigyekben
kapcsolatot tart a hatosagokkal, szolgaltatokkal, iranyitd szervvel, egyéb
szervezetekkel.

e A részleg munkatarsai figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érintd jogszabalyi
valtozasokat, a helyi rendeletek valtozasait.

e A miszaki igazgatohelyettes kezdeményezi a véltozdsok intézményi szabalyzatokon
torténd atvezetését.

e A miiszaki igazgatohelyettes a honlapon kotelezden kozzéteendd adatok eldallitasaban,
illetve tovabbitasaban kozremiikodik, az Igazgatasi részleg feladatainal leirtak szerint.

e A részleg munkatarsai a munkakoriikkel Osszefliggd szamitogépes feldolgozashoz
kapcsolodd program modositasait kovetik, elvégzik a mentéssel kapcsolatos
feladatokat. A program fejlesztéseit tesztelik, valamint fejlesztési javaslatokat tesznek
a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

e A részleg munkatarsai segitik az ellendrzés munkdjat, a bels6 ellendrzés miikodéséhez
a sziikséges informaciokat megadjak.

e A részleg munkatarsai segitik az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenysegét, a kiilsé
ellen6rzés munkajahoz a sziikséges bizonylatokat elOkészitik €s rendelkezésre
bocsatjak.

e A részlegek tagjai részt vesznek a DIM selejtezési, leltdrozasi feladatainak ellatasaban.

A részleg vezetdjének és munkatarsainak részletes feladatait, hataskoriiket munkakori leirasaik
hatarozzak meg.

A részleg feladatai ellatasdhoz sziikséges és az egyes folyamatoknal megjelolt bizonylatait a
vonatkozo6 szabalyzatokban kell szabalyozni, és azokat az [ratkezelési szabalyzat alapjan kell
kezelni.

5. Gazdalkodasi részlegek

gazdalkodasi részleg 1.
e részlegvezetd 116
e csoportvezetok 316



pénziigyi eléadok, féeldadok
pénztaros kapcsolt munkakdrben
fokonyvi konyvel 0k

adoiigyi ligyintézok
kotelezettségvallalas nyilvantartok
analitikus nyilvantartok

egy¢eb ligyintézo

gazdalkodasi részleg 2.

A gazdalkodasi részleg 1. feladatkorébe tartozo intézmények:

A gazdalkodasi részleg 2. feladatkdrébe tartozo intézmények:

részlegvezeto

csoportvezetok

pénziigyi eléadok, féeldadok
pénztaros kapcsolt munkakdrben
fokonyvi konyveldk
kotelezettségvallalas nyilvantartok
analitikus nyilvantartok

Debreceni Intézménymiikodtetdé Kozpont
Debreceni Kozteriilet Feliigyelet
Csokonai Nemzeti Szinhaz Debrecen
Déri Muzeum

Méliusz Juhész Péter Konyvtar

Vojtina Bébszinhdz

Angyalkert Ovoda

Als6jozsai Kerekerdd Ovoda
Achim Andras Utcai Ovoda
Boldogfalva Ovoda

Debreceni Arany Janos Ovoda
Debreceni Hétszinvirag Sport Ovoda
Farago Utcai Ovoda

Gonczy Pal Utcai Ovoda
Gorgey Utcai Ovoda
Homokkerti Pitypang Ovoda
Ifjusag Utcai Ovoda

Ispotaly Utcai Ovoda
Karacsony Gyorgy Utcai Ovoda
Kemény Zsigmond Utcai Ovoda
Ko6zép Utcai Ovoda

Kuruc Utcai Ovoda

9 16

12 18
216
6 6
316
1 6

16
2 16
4 16

6 6
4 16
316



e Lehel Utcai Ovoda

e Levendula Ovoda

e Liget Ovoda

e Margit Téri Ovoda

e Mesekert Ovoda

e Mosolykert Ovoda

e Nagyerdei Ovoda

e Simonyi Uti Ovoda

e Sinay Miklés Utcai Ovoda

e Sipos Utcai Ovoda

e Szabadsagtelepi Ovoda

e Szazszorszép Ovoda

e Szivarvany Ovoda

e Tancsics Mihaly Utcai Ovoda

e Thaly Kalman Utcai Ovoda

e Tocoskerti Ovoda

e Ujkerti Mano6falva Ovoda

e DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye
e DMIJV Virosi Szocialis Szolgalat

e DMJV Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpontja

Az részlegek munkatarsai feladataikat a részlegvezetok iranyitasaval latjak el.

A gazdalkodasi részlegek feladatai

Koltségvetés készités
o A DIM és hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

intézmények (tovabbiakban: intézmények) altal az irdnyitd szerv irdnymutatasa
alapjan  elkészitett koltségvetés tervezeteket a  kotelezettségvallalas
nyilvantartok a megkdotott szerz6désekhez, a fokonyvi konyveldk szamszaki és
szamviteli szempontbol ellendérzik, majd az intézményvezetd és gazdasagi
igazgato alairdsat kovetOen tovabbitasra keriil az iranyitd szerv részére; a
iranyito szervi jovahagyas utan az eredeti eldiranyzat rogzitésre és konyvelésre
keriil a Polisz gazdalkodasi modulban.

Eldiranyzat-kezelés
o Az imtézmények altal sajat hataskorben eldkészitett, indoklassal ellatott

tajekoztato jellegli, vagy az engedélyhez kotott eldirdanyzat modositasokat,
atcsoportositasokat a kotelezettségvallalas nyilvantarté ellenérzi, majd az
intézményvezetd és gazdasagi igazgatd alairdsat kovetéen a gazdalkodasi
csoportvezetd az irdnyitd szerv részére megkiildi, majd a f6konyvi konyveld
rogziti a Polisz gazdalkodasi modulban (GSZ063, GSZ067-GSZ068, GSZ149,
GSZ151, GSZ156-157).

Az iranyitd szerv altal megkiildott, feliigyeleti hataskori eldiranyzat
atcsoportositas, modositas alapjan, az intézménnyel torténd rovat egyeztetést



kovetden az eldiranyzat moddositdsokat a fokonyvi konyveld rogziti a Polisz
gazdalkodasi modulban (GSZ127)
o Kotelezettségvallalas nyilvantartas

o A intézmények jovahagyott koltségvetése alapjan, a rendszeres személyi
juttatasok Gsszegét, a jubileumi jutalmat, a SZEP kartya juttatast, a munkaruha-
, lakossagi folydszamla-, kozlekedési-, illetve véddszemiiveg koltségtéritést, és
a kapcsolodd munkaadot terheld jarulékokat, valamint a dologi kiadasok kozott
tervezett kotott kiadasokat, tovabba az éven tali vagy hatarozatlan idejii
szerzOdéseken alapuld (GSZ069) kotelezettségvallalasokat a
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvdanyozds rendjének szabdlyozdasaban foglaltak szerint a Polisz gazdalkodasi
modulban nyilvantartasba veszi a kotelezettségvallalas nyilvantartdo (GSZ136,

GSZ141).
o A DIM miszaki {gyintéz6i ¢és az intézmények altal eldkészitett
megrendeléseket, valamint szerzédéseket, okiratokat, egyéb

kotelezettségvallalasra alkalmas bizonylatokat a Polisz gazdalkodéasi modulban
nyilvantartasba veszik a kotelezettségvallalas nyilvantartok, az érintett rovatok
szabad eldiranyzatdnak terhére, illetve a kotelezettségvallalds meghiusulasa,
megsziinése, az Osszeg modosuldsa esetén azok moddositasat, visszavondsat
rogzitik a nyilvantartdsban, majd a pénzigyi ellenjegyzd ¢és a
kotelezettségvallald aldirasat kovetden a megrendeléseket generalja (GSZ070,
GSZz073-GSZ075).

o A nyilvantartasba vett kotelezettségek alapjan a kotelezettségvallalas
nyilvantartd kimutatdsokat készit és adatot szolgéltat az eldiranyzatok
alakuldsarol, a kotelezettséggel terhelt, illetve a szabad eldiranyzat alakulasarol.

o Bevételek, kiadasok kezelése

o Koziizemi dijak tovabbszdmlazasa a DIM vonatkozasaban: a miiszaki részleg
altal elvégzett teljesités igazolast kovetden a gazdasagi részleg 1. pénziigyi
eléadoi a megallapodasok alapjan tablazatot készitenek, amely tartalmazza a
tovabbszamldzandd Osszeget, ami alapjan a szamlat elkészitik, a kiallitott
szamlak tovabbitasra keriilnek ellendrzés céljabol az adoligyi ligyintézo, illetve
az ellendrzésre kijelolt munkatars felé, melyet a f0konyvi konyveld kontiroz,
felhatalmazas alapjan érvényesités, konyvel és utalvanyt készit a Polisz
gazdalkodasi modulban; az elkésziilt szamlakat a pénziigyi eléadok e-mail-en
tovabbitjak, illetve atadjak postazasra (GSZ029).

o A bérleti szerzddésekbdl, egyéb kovetelésekbdl szarmazo bevételek szamlazasa
a DIM vonatkozasaban: az igazgatdsi részleg munkatirsa altal elkészitett
szerzOdés alapjan kiadott dijbekérd pénziigyi teljesitésekor eldlegszamlat allit ki
a felel6s pénziigyi eléado, majd a beérkezd és igazgatasi részleg munkatarsa
altal ellendrzott teljesitésigazolds alapjan végszamlat allit ki a Polisz
gazdalkodasi modulban (GSZ029, GSZ030, GSZ162); a kiallitott szamlakat a
megbizott munkatars ellendrzi tartalmi és AFA szempontjabol, majd az
elkészitett szamldkat a fokonyvi konyveld kontirozza, €s utalvanyt készit a



Polisz gazdalkodasi modulban; az elkészitett szamlak 1 példanya postazasra, és
elektronikus uton tovabbitasra kerdil.

Az 6vodai intézmények bérleti szerzédéseibdl szarmazo bevételek szamlazasat
a munkamegosztdsi megallapodas alapjan a DIM felhatalmazott pénziigyi
eldaddja végzi.

A vevokovetelések nyilvantartasanak vezetését, kintlévoségek egyeztetését, a
pénziigyi eléadok végzik, illetve adatot szolgéltatnak a vevokovetelések
alakuldsarol az intézmények részére.

A DIM kidllitott szamlainak fizetési hatdridé szerinti nyomon kovetését, a
folyoszamla egyeztetések (GSZ124) kibocsatasat, a vonatkoz6 szabalyzat
szerint fizetési felszolitas (GSZ125) megkiildését, illetve a bizonylatok atadasat
jogi képviseld részére a pénziigyi eléadok a Kdoveteléskezelési szabdlyzatban
foglaltak szerint végzik.

A DIM vonatkozasdban, minden negyedévenként, a negyedéves zarlati
egyeztetési feladatokat kovetden a késedelmesen teljesitd partnerek felé —
kivéve az ellatottakkal szembeni téritési dij kovetelések — a késedelmi kamat
megallapitdsat és kiszamlazasat a vonatkozd szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden, a DIM felhatalmazott pénziigyi el6addja végzi. (GSZ126)

A miszaki részleg kareseményekrdl késziilt feljegyzései alapjan a pénziigyi
el6adok szamlat allitanak ki (GSZ029); a pénziigyi el6add a szamlazas tényét 3
munkanapon beliill és a kiszdmlazott karesemény értékének megtériilését,
valamint a biztositotol érkezett kartérités 6sszegét haladéktalanul jelzi a miiszaki
ugyintézd felé. A karbol, illetve karokozasbol eredd, kiilsd kivitelezd
bevonasaval megvalosult helyreéllitasi munkélatok szamlait a pénziigyi eléadd
utalasra elokésziti, a pénziigyi teljesitésrél a miiszaki részlegvezetot tajékoztatja.
Az intézményeket érintd biztositasi kareseményekrdl késziilt jegyzOkonyv
alapjan a kiszdmlazott karesemény értékének megtériilését, valamint a
biztositotol érkezett kartérités Osszegét a pénziigyi eldéadd sziikség szerint
atutalasra el0késziti, haladéktalanul jelzi a f0konyvi konyveld részére.

A pénziigyi el6adok egyeztetik az intézményektdl érkezett, a Polisz
gazdalkodasi modulban kiallitott szdmladk pénziigyi teljestilését (GSZ026) a
banki kivonatokkal.

A DIM esetében a vonatkozd szabdlyzatban foglaltak szerint, a szallitoi
nyilvantartasba felvezetett szolgaltatoi szamla alapjdn, a magancélu
telefonhasznalatot a felelds pénziigyi ligyintéz6é kiszamlazza, a nyilatkozatok
figyelembe vételével (GSZ043, GSZ029). Az elkésziilt szamla ellenérzése kertil
alaki, tartalmi és AFA szempontjabol, majd az elkészitett szamlak 1
példanyanak postazasa, és elektronikus titon térténd tovabbitasa.

Az intézményektél a NAV szamlafeldolgozd modulban keresztiil atadott
szamlakat a pénziigyi eldadd ellendrzi, feldolgozza a Polisz gazdalkodasi
modulban, a szamlak beérkezését kovetden haladéktalanul. A nyilvantartasba
vett szamldkat atadja a fOkonyvi konyveld részére, kotelezettségvallalas
ellendrzés, kontirozés, érvényesités érdekében. A fOkonyvi konyveld az



érvényesitett szamlakat utalvanyozasra elokésziti (GSZ023, GSZ027, GSZ137,
GSZ138, GSZ071, GSZ160).

A DIM személyzeti-munkaiigyi részlege altal szamfejtett nem rendszeres
személyi juttatasok, a postai rendszeres munkabérek elektronikus tton atadott
hokozi kifizetésekhez a fokonyvi konyveld utalvanyt készit, majd érvényesitést
¢s utalvanyozast kovetéen tovabbitja a kijeldlt pénziigyi eldadd részére
(GSz001, GSZ002, GSZ007, GSZ041, GSZ042, GSZ044, GSZ129, GSZ130,
GSZ131 GSZ137, GSZ163).

Banki, pénztéri pénzkezelés

©)

A DIM személyzeti-munkatigyi részlege altal szamfejtett nem rendszeres
személyi juttatdsok, a postai rendszeres munkabérek teljes kortien felszerelt,
érvényesitd és utalvanyozod alairasaval ellatott utalvanyokbol, a felhatalmazott
pénziigyi eléadd a Polisz gazdalkoddsi modulban, a tervezett kiildésnek
megfeleld utaldsi csomagot képez ¢és atemeli az OTP vagy a Magyar
Allamkincstar iigyféltermindlba; az utaldsi csomagok ellenSrzést, majd az
alairasi cimpéldanyokon rogzitett alair6 személyek alairdsat kovetden, a
csomagokat elkiildi az iigyfélterminalon keresztiil (GSZ001, GSZ002, GSZ007,
GSZ041, GSZ042, GSZ044, GSZ129, GSZ130, GSZ131 GSZ137, GSZ163).
A felhatalmazott pénziigyi eldadd a teljes kortien felszerelt, utalvanyozott
beérkezd szamlakbol fizetési hataridd szerinti utalasi csomagokat képez, majd
azokat atemeli a Polisz gazdalkodasi modulbol az OTP vagy a Magyar
Allamkincstar iigyfélterminalba. Az utalasi csomagok ellenérzést, majd az
alairasi cimpéldanyokon rogzitett aldird személyek alairasat kovetden, a
csomagok elkiildése az ligyfélterminéalon keresztiil (GSZ001, GSZ002, GSZ007,
GSZ129).

A DIM és az intézmények f6- és alszamldihoz kapcsolddd elektronikusan
letoltott bankszamlakivonatait a pénziigyi eldadok felszerelik a kiadasok és
bevételek papiralapti bizonylataival (G026, GSZ137). A pénziigyi eléado az
elektronikus bizonylatokat dsszeallitja az elektronikus banki anyagban, melynek
tarolasi helye a k6z0s meghajto, illetve a NAV szamlafeldolgoz6 modul; az
elektronikus ligyintézés menete szerint dsszeallitott bankszamlakivonat leflizott
anyagat tovabbitja a kijelolt f0konyvi konyveld részére.

Az étkeztetési részleg altal, csoportos beszedési megbizas fizetési modra
kiallitott szamldk &llomanyat az tligyfélterminal kezelésére felhatalmazott
pénziigyi eléadd atemeli a Polisz programbdl az OTP iigyfélterminalra, majd a
fizetési hatarid szerinti csomagok rogzitett listajanak ellendrzése utan, az
alairasi cimpéldanyokon rogzitett alaird személyek alairdsat kovetden, a
csomagokat elkiildi az ligyfélterminalon keresztiil.

A bankszamlakivonatok alapjan a fokonyvi konyveldk a DIM és az intézmények
banki forgalmat konyvelik a konyvelési programban (GSZ013-GSZ022,
GSZ031, GSZ059-GSZ062, GSZ142, GSZ155).

A pénztirosok kezelik a DIM ¢és az intézmények pénztarait: a NAV
szamlafeldolgoz6 modulban, vagy elektronikus uton érkezett, kifizetni kivant
bizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki, illetve AFA szempontjabol torténd



ellendrzését kovetden, a bizonylatokat nyilvantartasba veszik és ellendrzik a
Polisz programban, ennek tényérdl értesitést kiildenek a kijelolt fokonyvi
konyveld részére. A f0konyvi konyveld a bizonylatokat kontirozza, konyveli a
Polisz gazdalkodasi modulban, utalvanyt készit, felhatalmazas alapjan
érvényesiti, majd értesitést kiild a felelds pénztaros részére. A teljes kortien
felszerelt, utalvanyozott és pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott bizonylatokat a
pénztaros kiadasba helyezi a pénztarban (GSZ004-GSZ006, GSZ008, GSZ028,
GSZ138, GSZ035, GSZ009, GSZ040, GSZ160).

o A pénztarosok a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint elkészitik a
pénztarak napi zardsat és a napi pénztarjelentéseket, majd a pénztarellen6rok
ellendrzik azt (GSZ032, GSZ033, GSZ010, GSZ011, GSZ003, GSZ034,
GSZ035, GSZ037, GSZ039, GSZ152-GSZ154).

o A pénztarosok vezetik a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, a
Polisz gazdalkodasi modulban (GSZ036, GSZT054-GSZ058, GSZ146-
GSZ148).

o A napi pénztarjelentés alapjan a DIM és az intézmények pénztari forgalmanak
konyvelését a fokonyvi konyvelok végzik (GSZ013-GSZ022, GSZ062,
GSZ143).

o A fokonyvi konyvelok a pénzforgalom nélkiili tételeket konyvelik a Polisz
gazdalkodasi modulban (GSZ127, GSZ128).

o A f6konyvi konyveldk a személyzeti-munkaiigyi eléadok altal a Polisz HR
modulban elkészitett bérfeladas alapjan a DIM és az intézmények bér- €s jarulék
konyvelési tételeit rogzitik.

o A tamogatasi szerzodések alapjan a fOkonyvi konyvelok a palyazatokat
nyilvantartasba veszik, sziikség esetén a pénziigyi eléadok gondoskodnak az
alszamla nyitasarol. A fokonyvi konyveldk a Szamlarendben foglaltak szerint
végzik a bevétel konyvelését, egyedi forraskdddal jelolését, a halasztott bevétel
elszdmolasat.

o Befektetett eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasa

o Az analitikus nyilvantartok feladata a DIM és az intézmények targyi eszkoz
nyilvantartasanak vezetése (GSZ076, GSZ108, GSZ091, GSZ092).

o A vasarolt, valamint sajat eldallitasban 1étrehozott eszk6zok hasznalatba vétele
szerinti helyre torténd bevételezésérdl az {lizembe helyezési okmanyok
(GSZ108) alapjan az analitikus nyilvantartok gondoskodnak, ezzel egyidejiileg
a Polisz targyi eszk6z modulban egyedi vonalkod (GSZ123) megképzésre, majd
kinyomtatasra keriil. Ezt kovetden a vonalkodokat az intézményeknek
tovabbitjak, az eszkdzon vagy tarolési hely kartonon torténd elhelyezés céljabol.

o Az analitikus nyilvantartok az eszk6zok elhelyezésének valtozasa esetén feladas
alapjan gondoskodnak a valtozas nyilvantartason torténd atvezetésérol.

o Az analitikus nyilvantartok az eszk6zokben, készletekben tortént
allomanyvaltozasrol Osszesité kimutatast készitenek a fokonyvi konyveldk
részére; a fejlesztési célra vasarolt eszkozok értékcsokkenési leirds Osszegét
atadjak a fokonyvi konyveldk részére.



Az intézményektdl érkezd havi anyag- és készlet-bevételezési bizonylatokat
egyeztetik a beérkezett szamlakkal, egyeztetik a felhasznalast és a készletek
negyedéves allomanyat.

A Polisz készlet modulban az 6évodai intézmények munka- és védéruha
nyilvantartasat az analitikus nyilvantartok vezetik (GSZ120-GSZ121, GSZ158-
159).

Az Eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata alapjan az
analitikus nyilvantartok részt vesznek a DIM leltarozasi tevékenységének
folyamataban, az azokhoz kapcsoléd6é adminisztrativ feladatokat elvégzik, a
leltarozast elokészitik (GSZ093-GSZ101, GSZ102, GSZ104, GSZ106-
GSZ107); a DIM-hez rendelt intézmények esetén az Eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglalt feladatokat elvégzik
(GSZz097, GSZ102, GSZ104, GSZ106, -GSZ107).

A Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata alapjan az
analitikus nyilvantartok ellatjak a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat, a
selejtezés lezarasat kovetden jegyzOkonyv alapjan az eszk6zok mennyiségében
bekovetkezett valtozasokat az analitikus nyilvantartdson atvezetik, feladas
készitenek a fokonyvi konyvelés felé (GSZ077-GSZ090).

Az ingatlan vagyonkataszter vezetéséhez a KSH ¢és az iranyito szerv részére az
adatszolgaltatasokat teljesitik.

A Kkészletbeszerzések vonatkozasaban az intézmények altal a NAV
szamlafeldolgoz6 modulba feltoltott bevételezési bizonylatokat, valamint a
havonta, elektronikus uton megkiildott anyag felhasznalasi bizonylatokat az
analitikus nyilvantartok excel tablazatba felvezetik, egyeztetik az intézmények
altal vezetett részletezd nyilvantartasbol eldallitott, elektronikus uton
megkiildott 6sszesitovel.

Zarlati feladatok

o

A Szamviteli politikaban és a Szamlarendben foglalt egyeztetések elvégzéséért
arészlegvezetok és a csoportvezetdk a felelosek.

A Magyar Allamkincstéar {igyintézGje altal megkiildott havi tételes, rovatrendet
i1s tartalmazd béradatokat a fokonyvi konyvelOk egyeztetik a fokonyvi
nyilvantartassal.

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetése a
DIM ¢és az intézmények altal beszerzésre keriild raktari készletek, anyagok,
beruhazasok, felujitasok tételei tekintetében, melyet a f0konyvi konyveldk és az
analitikus nyilvantartok végeznek el.

A DIM és az intézmények 1d6kozi koltségvetési és mérlegjelentéseinek, az éves
beszamoldinak Ssszeallitisa és a Magyar Allamkincstar KGR K11 rendszerébe
torténd feltoltése, a részlegvezetdk €s a csoportvezetOk iranyitasa mellett a
fokonyvi konyveldk feladata (GSZ012, GSZ038, GSZ072, GSZ132).

Jogszabalyon alapul6 kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok:

o

A fokonyvi konyveld és az adotigyi tigyintéz6 felelds az intézmények altal
kitoltott AFA nyilatkozat feldolgozasa, mely tartalmazza az ingyenes,
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kedvezményes szolgaltatasokra, illetve a sajat rezsis beruhazasokra vonatkozé
adatokat (GSZ139).

A fokonyvi konyveld, pénziigyi eldado, adoiigyi ligyintéz6 felelés az AFA
ellendérzéséhez a havi adatszolgéltatas benyujtasat kovetden, havonta, az
adoiigyi ligyintézOk iranymutatasa alapjan, a vevo-szallitd analitika
egyeztetéséért, egyrészt a Polisz gazdalkodasi, kozétkeztetés és szocidlis
modulban, masrészt az intézmények altal alkalmazott kiils6 szamlazo
rendszerekbdl.

Az adoiigyi ligyintézok felelések a DIM és az intézmények adobevallasainak
(AFA, idegenforgalmi ado, rehabilitacios hozzajarulas, cégtelefon add, cégautd
ado, talajterhelési dij) Osszeallitasdért, az abban szereplé adatok a Polisz
gazdalkodasi modulban torténd egyeztetéséért, az illetékes hatdsag felé torténd
benyujtasaért. Az adoiigyi ligyintézok feladata tovabba a vonatkozo szabalyzat
alapjan a cégtelefon adoalapjanak kimutatdsa és tovabbitdsa a munkaiigyi
részleg felé, feladas céljabol a Magyar Allamkincstar felé (GSZ140).

Egyéb feladatok:

o

A gazdalkodasi részleg megbizott munkatirsa a DIM és az intézmények
lizemeltetésében  4ll6  gépjarmlivek  vonatkozdsdban, a  Jdrmiivek
igénybevételének és haszndlatanak rendje alapjan elkészitett ilizemanyag
elszamolasokat ellendrzi, a sziikségessé valo intézkedéseket megteszi (GSZ045-
GSZ057, GSZ146-GSZ148).

A személyzeti-munkaiigyi részleg eldadoja atadja a felelds pénziigyi eldéadd
részére az alkalmazasra keriilé dolgoz6 adatlapjat, amely alapjan a pénziigyi
eldado eldkeésziti a beszerzéshez sziikséges dokumentumokat, a belépd dolgozéd
munkaruhaval és a védoéruhaval, valamint védoeszkozokkel torténo ellatasa
érdekében, majd tovabbitja a miiszaki részleg részére a megrendelés érdekében.
A DIM vonatkozasaban a felelds pénziigyi eléadd gondoskodik valamennyi
terilet részére a szilkséges munka- és védOruha bevételezésérdl,
nyilvantartasardl, kiadasar6l. Munkaviszony megsziinése esetén a DIM
munkavallaloi személyi alleltaranak egyeztetése a HR és munkaiigyi részleggel
(GSZ109-GSZ114, GSZ144, GSZ145, GSZ158, GSZ159).

A gazdalkodasi részlegvezetd felelds a likviditasi terv készitéséért, az abban
szerepld adatok egyeztetéséért a Polisz gazdalkoddsi modulban rogzitett
konyvelési adatokkal.

A gazdasagi igazgatohelyettes feladata az intézmények kérése alapjan, a
bankszamlakon rendelkezésre allo 6sszegek betétlekotésének lebonyolitésa.

A honlapon kotelezéen kozzéteendd adatok eldallitasat, illetve tovabbitasat végzi, az
Igazgatasi részleg feladataindl leirtak szerint.

A részlegvezetd felel a személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd,
adattovabbitasért, az adattovabbitadsokra vonatkozo6 nyilvantartas vezetéséért. (KF001)

A részleg valamennyi dolgoz6ja munkavégzése soran az Adatvédelmi szabalyzat
betartasaval kezeli a személyes adatokat. Ha a személyes adatok kezelését megsértd

esetet tapasztal, esetleg 6 idézi eld, koteles jelenti a részlegvezetd és az adatvédelmi
tisztviselok felé.



A részlegek munkatarsai a munkakoriikhoz tartozo bizonylatokat gytijtik, rendszerezik,
megorzik, irattarazzak, részt vesznek tovabba a részleg iratainak irattarazasaban.

A részlegek munkatarsai figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érinté jogszabalyi
valtozasokat, a helyi rendeletek valtozasait.

A részlegek vezetdi kezdeményezi a valtozdsok intézményi szabalyzatokon torténd
atvezetéseét.

A részlegek munkatarsai a munkakoriikkel 6sszefliggd szamitdogépes feldolgozashoz
kapcsolodd program moddositasait kovetik, elvégzik a mentéssel kapcsolatos
feladatokat. A program fejlesztéseit tesztelik, valamint fejlesztési javaslatokat tesznek
a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

A részlegek munkatarsai segitik az ellen6rzés munkajat, a belsé ellendrzés
miikodéséhez a sziikséges informacidokat megadjak.

A részlegek munkatarsai segitik az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a kiilsd
ellenérzés munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat eldkészitik és rendelkezésre
bocsatjak.

A részlegek tagjai részt vesznek a DIM selejtezési, leltarozasi feladatainak ellatasaban.

A részlegek vezetdinek ¢és munkatarsainak részletes feladatait, hataskoriiket munkakdri

leirasaik hatarozzak meg.

A részlegek feladatai ellatdsahoz sziikséges és az egyes folyamatoknal megjeldlt bizonylatait a

vonatkoz6 szabalyzatokban kell szabalyozni, és azokat az [ratkezelési szabdlyzat alapjan kell

kezelni.

Etkeztetési részleg

részlegvezetd 1 6
csoportvezetod 116
¢lelmezésszervezd koordinatorok 4 16
¢lelmezésszervezok 8 16
pénztaros 1 6
téritési dij ellendrok 6 0

A részleg munkatarsai feladataikat a részlegvezetd irdnyitasaval latjak el.

Az étkeztetési részleg feladatai

Az ¢élelmezésszervezd/élelmezésszervezd koordinator feladatai:
o az étkezést igénybe vevo tanulok és alkalmazottak étkezési igényeit felméri, azt
a mindenkor hatdlyos kozgytilési rendeletben eldirt étkezési norma alapjan
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megrendeli; a tanitasi sziinetekben az ligyeletben 1évok részére az étkezést
megszervezi,

az étkezést igénybe vevd tanulok és alkalmazottak személyes adatait rogziti és
folyamatos karbantartja, az étkezést megrendeli, az elektronikus és papir alapon
beérkezett étkezést megrendeld nyomtatvany (hozzajaruld nyilatkozat) alapjan
ESZ 001 — 001/a;

a normativ kedvezmény igényléshez a személyes gondoskodast nyujtod
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikkhoz felhasznalhato bizonyitékokrol szoldo 328/2011. (XI11.29)
Korm. rendelet (tovabbiakban: rendelet) 6, 8, 9-es mellékletek szerinti
nyilatkozatokat, valamint a kedvezményt alatimaszté dokumentumokat rogziti,
elbiralja;

a raszorultsagi kedvezményt rogziti a helyi 6nkormanyzat hatarozata alapjan;

a téritési dij kedvezményre jogositdé dokumentumok alapjan az igazgatdi
hatarozatokat rogziti és generalja, ezt kovetden a kijeldlt élelmezésszervezd
koordinator/téritési dij ellendr részére tovabbitja ellendérzés céljabol ESZ 002 —
ESZ 005; ESZ 010; ESZ 011.

a Polisz kozétkeztetési modulban rogzitett étkezési téritési dijakat, valamint az
étkezés igénybevételét, a hatralékok és a tulfizetések, valamint a fizetendd
Osszegeket ellendrzi;

a Polisz kozétkeztetési modulban nyilvantartott kedvezmények lejaratat
figyelemmel kiséri, a kedvezmény lejaratat megel6z6 2. honap kezdetekor a
szlil6t/gondviseldt/torvényes képviseldt értesiti;

az étkezés tartds/végleges lemondasat rogziti a Polisz kozétkeztetési modulban
(ESZ 006);

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a kijelolt téritési dij ellenor
kozremitkddesével visszamendlegesen érvényesiti a vonatkozo jogszabalyi
elirasnak megfelelden (ESZ 007);

a kovetkez6 napra vonatkozod adagszamot véglegesiti az Etkeztetés
megszervezésének  és  lebonyolitisanak  szabdlyzataban  foglaltaknak
megfelelden;

a rogzitett rendelések alapjan elégeneralt szamlakat ellendrzi, jovahagyja;

a szamlak elkésziiltét kovetden a hatralékokat, tulfizetéseket ellendrzi;

a szamlak kompenzalasat elvégzi;

a tulfizetések bankszamlara torténd visszafizetése esetén (GIRO), annak
jogossagat ellendrzi; bankszamldval nem rendelkezOk esetén értesiti a
sziilét/torvényes képviseldt/gondviseldt a pénztarban készpénzben torténd
tulfizetések Osszegének felvételi lehetdségérdl;

a kijelolt téritési dij ellendr koordindlasaval a hatralék behajtasa érdekében a
fizetési felszolitdsokat eldkésziti, majd az igazgatasi részleg részére postai
kézbesités céljabol atadja; a fizetési felszolitokrol nyilvantartast vezet; a
felszolitas ellenére sem fizetOkrdl t4jékoztatdo kiild a DMJV Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpontja részére;



o az étkeztetési szolgaltatok altal benyujtott, a vallalkozasi szerzddés keretében
elvégzett étkeztetési szolgaltatasrol a teljesités igazolasok alapjan, a sziikséges
egyeztetések elvégzése, jovahagyasa;

o arendelet 4. melléklete szerinti kimutatast, tovabba a gazdasagi igazgato altal
meghatarozott tovabbi kimutatasokat elkésziti és hitelt érdemléen dokumentalja
(ESZ 008).

e apénztaros €s az €lelmezésszervezo feladatai:

o a DIM nevében Onalldan, sajat felelosségére, felhatalmazas alapjan végzi az
étkezési téritési dijak pénztarban torténd beszedését €s visszafizetését;

o a készpénz kezelését és megOrzését, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetését a Pénzkezelési szabalyzat elOirasai
alapjan végzi;

o elkésziti a napi pénztar zarast, majd errdl pénztarjelentést készit; a napi pénztar
teljes dokumentacidjat tovabbitja az étkeztetési részleg kijeldlt munkatarsa
részére;

o a pénzintézet visszajelzése alapjdn a csoportos beszedéses fizetési modot a
Polisz Kozétkeztetési modul torzsadattdraban rogziti, a valtozasokat nyomon
koveti.

e atéritési dij ellendr feladatai:

o a kovetelésallomany alakulasat figyelemmel kiséri; a tulfizetéseket ¢és
hatralékokat egyezteti a gazdalkodasi részleg kijeldlt munkatarsaival; az 50 ezer
Ft-ot meghalad6 hatralékokat fizetési meghagyéasra atadja a jogi képviseld
részére; a fizetési meghagydst nem teljesitOk hatralékat atadja végrehajtasi
intézkedésre a jogi képviseld részére. (Koveteléskezelési szabalyzat alapjan);

o az étkeztetéssel kapcsolatos bevételeihez, illetve az étkeztetési szolgaltatok altal
benyujtott szamlakhoz utalvanyt készit, és felhatalmazas alapjan érvényesiti, az
utalvanyozot kijeloli;

o adatot szolgaltat az 4llami tdmogatas igényléséhez és elszamolasdhoz, valamint
a koltségvetés tervezéshez a sziikséges mutatdoszamokrdl, az irdnyitd szerv altal
megadott hatariddig;

o targyh6t kovetd ho 10-ig kimutatast készit az étkezési téritési dijban
érvényesitett raszorultsagi kedvezményekrol adagszamra, 1étszamra, és Osszegre
Osszesitve, havonta ¢és gondoskodik az iranyitd szerv részére torténd
megkiildésérol (ESZ 009);

o targyhot kovetdé ho 20-ig kimutatast készit a havi dolgozoi étkezésérdl,
tovabbitja a személyzeti-munkatigyi részeg kijelolt munkatarsanak;

o a kapott étkezési tdmogatasok felhasznalasarol nyilvantartast vezet, a fel nem
hasznalt timogatasokkal elszdmol és a tdimogatéast ny(jto intézmény felé torténd
visszautalasr6l ~ gondoskodik a  megfeleld6  gazdalkodéasi  részleg
kozremiikodésével;

o az étkeztetési szolgaltatd altal kibocsatott szdmlékat ellendrzi, befogadja, a
Szamlarobot szamlafeldolgoz6 alkalmazasban valo teljesités igazolast rogziti, a
mellékleteket feltolti; ezt kovetden a Polisz gazdalkodasi modulba atadja, a
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sziikséges beallitasokat elvégzi, majd atadja érvényesitésre, tovabbitja a felelds
gazdalkodasi részleg fel¢;

o az ¢élelmezésszervezOk altal Osszedllitott kimutatds alapjan a szamlak
kompenzalasat elvégzi;

o az OTP Simple Pay allomanyt feltdlti a technikai bankba, majd a kivonat szerinti
banki napba rogziti;

o a téves utalasok, fliggd tételek rendezése, visszautalas elokészitése a banki
jovairast kdvetden azonnal;

o a téritési dijak konyvelési egyezdségét ellendrzi, a hibakat megkeresi, eltérés
esetén a helyesbité konyvelésrdl gondoskodik az egyezdség megteremtése
érdekében,;

o a Polisz hasznalata soran felmeriild problémakat kezeli, sziikség esetén a Polisz
Helpdesk feliiletén jelzi azt a szoftver lizemeltetdje felé; a probléma megoldasat
nyomon koveti;

o a pénzintézet visszajelzése alapjdn a csoportos beszedéses fizetési modot a
Polisz kozétkeztetési modul torzsadattaraban rogziti, a valtozasokat nyomon
koveti;

o az étkeztetés szamdra  létrehozott  kozponti e-mail cimre
(etkeztetes@diminfo.hu) érkezo

— lemondésokat rendeléseket tovabbitja a megfeleld élelmezésszervezo
koordinator részére,

— szil6i panaszokat, bejelentéseket tovabbitja kivizsgalasra az étkeztetési
részlegvezetd részére,

— az online sziiloi felilet kezelésével kapcsolatos bejelentéseket,
kéréseket, kérdésekkel kapcsolatos sziikséges iligyintézést elvégzi,
megvalaszolja.

A részlegvezetd feladatai:

o arogzitett megrendelések alapjan a szamlakat el6generalja,;

o az ellendrzott, jovahagyott szamlak elkésziiltét kovetéen a bankszamléaval
rendelkez6k részére a Polisz kozétkeztetési modulban GIRO allomanyt allit eld,
a csoportos utalvanyt elkésziti, felhatalmazas alapjan érvényesiti, az
utalvanyozot kijeloli, a megfeleld gazdalkodasi részleg részére torténd atadasrol
gondoskodik;

o az ellendrzott, jovahagyott szamlak elkésziiltét kovetden a Polisz kozétkeztetési
modulban UGIRO allomanyt allit eld, a csoportos utalvanyt elkésziti,
felhatalmazas alapjan érvényesiti, az utalvanyozot kijeldli, a megfeleld
gazdalkodasi részleg részére torténd atadasrol gondoskodik.

A honlapon kotelezden kozzéteendd adatok eldallitasat, illetve tovabbitasat végzi, az
Igazgatasi részleg feladatainal leirtak szerint.

A részlegvezetd felel a személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd,
adattovabbitasért, az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartas vezetéséért (KF001).
A részleg valamennyi dolgoz6ja munkavégzése soran az Adatvédelmi szabalyzat
betartasaval kezeli a személyes adatokat. Ha a személyes adatok kezelését megsértd



esetet tapasztal, esetleg 6 idézi eld, koteles jelenti a részlegvezetd és az adatvédelmi
tisztviselok felé.

e A részleg munkatarsai a munkakoriikhoz tartozd bizonylatokat gytjtik, rendszerezik,
megOrzik, irattarazzak, részt vesznek tovabba a részleg iratainak irattarazasaban.

e A részleg munkatirsai figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érintd jogszabalyi
valtozasokat, a helyi rendeletek valtozasait.

e A részlegvezetd kezdeményezi a valtozasok intézményi szabalyzatokon torténd
atvezetéset.

e A részleg munkatarsai a munkakoriikkel Osszefiiggd szamitdgépes feldolgozashoz
kapcsol6dd program modositasait kovetik, elvégzik a mentéssel kapcsolatos
feladatokat. A program fejlesztéseit tesztelik, valamint fejlesztési javaslatokat tesznek
a gazdasagi igazgato vagy a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

e A részleg munkatarsai segitik az ellendrzés munkajat, a belso ellendrzés miikodéséhez
a szlikséges informaciokat megadjak.

e A részleg munkatérsai segitik az igénybe vett kiils6 szakértd tevékenységét, a kiilsd
ellenérzés munkdjahoz a sziikséges bizonylatokat eldkészitik és rendelkezésre
bocsatjak.

o A részlegek tagjai részt vesznek a DIM selejtezési, leltarozasi feladatainak ellatasaban.

A részleg vezetdjének és munkatédrsainak részletes feladatait, hataskoriiket munkakori leirasaik
hatarozzak meg.

A részleg feladatai ellatasahoz sziikséges €s az egyes folyamatoknal megjeldlt bizonylatait a
vonatkozo6 szabdlyzatokban kell szabalyozni, és azokat az [ratkezelési szabalyzat alapjan kell
kezelni.



