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A Debreceni Intézménymikodteté Kozpont (a tovabbiakban a cimek kivételével DIM)
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-aban foglalt kotelezettségének eleget téve, miikodésének részletes
szabalyait Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban az alabbiak szerint hatirozza meg;

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont jogalldsa, adatai
1. A koltségvetési szerv

a) neve: Debreceni Intézménymukodteté Kézpont,
roviditett neve: DIM

b) jogallasa: 6nallo jogi személy,

c) illetékességi teriilete: Debrecen Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
terilete,

d) alapité szerv neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogi Varos

Onkormanyzata 4024 Debrecen Piac u. 20.

e) alapitasarol rendelkez6 hatarozat szama: 32/2013. (I1. 28.) hatarozat
f) alapitasanak idépontja: 2013. majus 1.
g) hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak

kelte: 2024. 10. 11.
szama: OKT-35552-18/2024.

h) torzskonyvi azonositod szama: 813617

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

1) iranyito szerv neve és székhelye: Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgyulése, 4024 Debrecen, Piac u. 20.

k) engedélyezett létszama: 142 f6.



A koltségvetési szerv székhelyére és telephelyeire vonatkozo adatok:

1. 1.

Szekhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A.
Cime: 4026 Debrecen Kalvin tér 2/A.

Telefon: 52/414-356

E-mail: info@diminfo.hu

Honlap: www.diminfo.hu

1.2 A DIM telephelyei, kiegészitve a telephelyeken miikodé intézmeények
megnevezésével vagy a telephely funkcidjaval
sor- | telephely cime telephelyen miik6d6 intézmény megne-
szam vezése/ telephely funkcidja
1. 4225 Debrecen, Alsojozsai utca 6. orvosi rendeld
2. 4225 Debrecen, Alsojozsai utca 8. Debreceni Loréantffy Zsuzsanna Altalanos
Iskola
3. 4225 Debrecen, Alsojozsai utca 13, Alsojoézsai Kerekerdé Ovoda
4, 4031 Debrecen, Angyalfold tér 1. orvosi rendeld
5, 4031 Debrecen, Angyalfold tér 3. DMJV Egyesitett Bélesédei Intézménye
Angyalféld Tér Tagintézmény
6. 4031 Debrecen, Angyalfold tér 4. Debreceni Hétszinvirdg Sport Ovoda
Debreceni Vérosmarty Mihaly Altalanos
[skola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4025 Debrecen, Antall Jozsef utca 19. | Boldogfalva Ovoda
4026 Debrecen, Arany Janos tér 3. Debreceni Arany Janos Ovoda
4030 Debrecen, Achim Andras utca | Achim Andras Utcai Ovoda
20-22.
10. | 4030 Debrecen, Achim Andras utca DMJV Egyesitett Bolesédei Intézménye
28. Achim Andras Utcai Tagintézmény
11. 4028 Debrecen, Apafi utca 30. orvosi rendeld
12. 4032 Debrecen, Babits Mihaly utca 2. | Liget Ovoda Babits Mihaly Utcai Telep-
helye
13. 4025 Debrecen, Bajesy-Zsilinszky | orvosi rendelé
Endre utca 32. i
14. 4025 Debrecen, Bajesy-Zsilinszky | Ifjusag Utcai Ovoda Sziget-kék Tagintéz-
Endre utca 64. ménye
15. 4031 Debrecen, Bartok Béla 1t 78. Liget Ovoda
16. 4033 Debrecen, Banyai Jalia utca 10. | Angyalkert Ovoda Banyai Jilia Utcai Te-
lephelve
17. 4026 Debrecen, Bem tér 19/D. Mé¢liusz Juhasz Péter Konyvtar
18. 4032 Debrecen, Békessy Béla utca 12. | Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gim-
nézium
19, 4029 Debrecen, Bocskai tér 1. Debreceni Benedek Elek Altalanos Iskola
20. 4032 Debrecen, Bolyai utca 29. Debreceni Bolyai Janos Altalanos Iskola

¢és Alapfoki Miivészeti Iskola




21, 4032 Debrecen, Boszorményi 1t 2. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat telep-
helye

22, 4032 Debrecen, Boszorményi ut 68. DMIV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
pontja Bészérményi Uti Telephelye
1/01; 1/21; 1/22; 2/04 lakas Csaladok At-
meneti Otthona
3/07: 3/17; 3/20 lakds Gyermekek Atme-
neti Otthona

23. 4032 Debrecen, Boszorményi t 136. | orvosi rendelé

24, 4032 Debrecen, Boszorményi ut 150. | Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola

25, 4024 Debrecen, Budai Ezsaids utca 2. | Debreceni Barczi Gusztav Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intéz-
mény, Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd
Iskola ¢s Kollégium

26, 4029 Debrecen, Cegléd utca 6. orvosi rendeld

27, 4029 Debrecen, Csapé utca 94. fszt.2. | DMJV Virosi Szocialis Szolgalat - F¢-
nyesudvari Gondozoé Szolgalat Csapo Ut-
cai Idések Klubja

28. 4029 Debrecen, Csapo utca 98. orvosi rendeld

29. 4026 Debrecen, Darabos utca 20. orvosi rendeld

30. 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 7. | DMJV Varosi Szocialis Szolgalat - Ho-
mokkerti és Jozsai Gondoz6 Szolgalat
Dedk Ferenc Utcai Idések Klubja

31, 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 72. | iires

32. 4031 Debrecen, Derék utca 22. DMIV Varosi Szocialis Szolgalat -
Tocéskerti Gondozo Szolgalat Derék Ut-
cai Idések Klubja

33. 4029 Debrecen, Dobozi utca 2. orvosi rendeld

34. 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca 2. | Debreceni Dozsa Gvoérgy Altaldnos Is-
kola

35, 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca | Méliusz Juhész Péter Konyvtar Libakerti

23/A. Fidkkonyvtar

36. 4031 Debrecen, Egressy Béni tér 16. | Técéskerti Ovoda Napsugar Tagintézmé-
nye

37. 4030 Debrecen, Epreskert utca 3. orvosi rendeld

38. 4030 Debrecen, Epreskert utca 80. Epreskerti Altalanos Iskola

39. 4025 Debrecen, Vorésmarty u.23. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat - Bel-
varosi Gondozo Szolgalat
Voérosmarty Utcai Id6sek Klubja

40. 4029 Debrecen, Farag6 utca 20-22. Faragé Utcai Ovoda

4]. 4034 Debrecen, Faraktir utca 74. orvosi rendeld




42, 4034 Debrecen, Faraktar utca 115. Szabadsagtelepi Ovoda

43 4034 Debrecen, Faraktar utca 117. DMIJV Egyesitett Béles6dei Intézménye
Faraktar Utcai Tagintézmény

44, 4027 Debrecen, Fay Andras utca 2. DMIJV Egyesitett Bolesddei Intézménye
Osz Utcai Tagintézmény
Mosolykert Ovoda

45. 4225 Debrecen, Felséjozsai utca 7. DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
pontja Teriileti Iroda

46. 4031 Debrecen, Foldi Janos utca 5. orvosi rendeld

47. 4032 Debrecen, Fiiredi ut 42. orvosi rendeld

48. 4028 Debrecen, Gaborjani Szabo Kal- | DMJV Egyesitett Bolcsédei Intézménye

man utca 2. Gaborjani Szabo Kalmén Utcai Tagintéz-

mény

49. 4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1-3. | Gonczy Pal Utcai Ovoda
DMJV Egyesitett Bolesddei Intézménye
Goénczy Pal Utcai Tagintézmény
Debreceni Gonczy Pél Altalanos Iskola

50. 4032 Debrecen, Gorgey utca 3. DMJV Egyesitett Bélesddei Intézménye
Gorgey Utcal Tagintézmény

5l. 4032 Debrecen, Gorgey utca 5. Gorgey Utcai Ovoda

52. 4078 Debrecen-Halap 35. Szabadsagtelepi Ovoda Halapi Telephe-
lve

53. 4078 Debrecen-Halap, Harkaly utca | orvosi rendeld

19.

54. 4030 Debrecen, Halasz utca 4. Achim Andras Utcai Ovoda Teéglaskerti
Telephelye

55. 4025 Debrecen, Hatvan utca 27. DMV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
pontja raktarhelviség

56. 4025 Debrecen, Hatvan utca 44, Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium

a7, 4026 Debrecen, Hatvan utca 46. Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium
telephelve

38. 4034 Debrecen, Hétvezér utca 5. Debreceni Karacsony Sandor Altalanos
Iskola

59, 4030 Debrecen, Hid utca 14. orvosi rendeld

60. 4026 Debrecen, Honvéd utca 16. DMIJV Egyesitett Bolcsodei Intézménye
Honvéd Utcai Tagintézmény

61. 4027 Debrecen, Ibolya utca 3. Ibolya Utcai Altalanos Iskola

62. 4027 Debrecen, Ibolya utca 17. orvosi rendeld

63. 4027 Debrecen, Ifjusag utca 2. DMIJV Virosi Szocialis Szolgalat - Uj-
kerti Gondoz6 Szolgalat Fogyatékos Sze-
méelyek Ifjusag Utcar Nappali Intézménye

64. 4027 Debrecen, Ifjusag utca 4. Ifjisdg Utcai Ovoda

65. 4025 Debrecen, Ispotély utca 12. Ispotaly Utcai Ovoda

66. | 4031 Debrecen, Istvan ut 11 Meéliusz Juhasz Péter Konyvtar Istvan Ut

Fiokkonyvtéra




67. 4033 Debrecen, Janosi utca 14. orvosi rendeld
68. 4033 Debrecen, Janosi utca 86. Csapokerti Altalanos Iskola
69. 4033 Debrecen. Janosi utca 88. Mesekert Ovoda Janosi Utcai Telephelye
70. 4032 Debrecen, Jerik6 utca 17-21. Méliusz Juhasz Péter Konyvtar Ujkerti
Fiokkonytara (Jeriko utca 17-19.)
DIM Irattar
Sinay Miklés Utcai Ovoda Jerikoé Utcai
Tagintézménye
Debreceni SzC Beregszasz Pal Techni-
kum és Kollégium
71. 4032 Debrecen, Jeriko utca 27. orvosi rendeld
T2 4225 Debrecen, Jozsakert utca 9. Debreceni Lorantffy Zsuzsanna Altalanos
Iskola
73. 4025 Debrecen, Kandia utca 4/B. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat - Nagy-
sandor Telepi Gondozo Szolgélat Kandia
Utcai Demens Id6sck Klubja
74. | 4032 Debrecen, Kartécs utca 2. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat telep-
helye
75. 4028 Debrecen, Kassai ut 115. orvosi rendeld
76. 4028 Debrecen, Kassaiut 117. orvosi rendeld
77. 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy | Karacsony Gvérgy Utcai Ovoda
utca 4.
78. 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy | DMJV Egyesitett Bolesédei Intézménye
utca 6. Karacsony Gyérgy Utcai Tagintézmény
79. 4028 Debrecen, Kardos Albert utca | Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Is-
24, kola
80. | 4032 Debrecen, Karolyi Mihily utca | Ujkerti Manéfalva Ovoda
2.
81. | 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca | DMJV Egyesitett Bolcsédei Intézménye
4 Karoly1 Mihaly Utcai Tagintézmény
82. 4063 Debrecen-Nagymacs, Kastély- | orvosi rendelé
kert utca 44.
83. 4028 Debrecen, Kemény Zsigmond | Kemény Zsigmond Utcai Ovoda
utca 7.
84. | 4033 Debrecen, Kincseshegy utca 46. | orvosi rendeld
85. 4031 Debrecen Kishegyesi ut 36. DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
f52.39. pontja teriileti iroda
86. 4033 Debrecen, Kortefa utca 3. Mesekert Ovoda
87. | 4031 Debrecen, Kozép utca 2. Kézép Utcai Ovoda




88. 4028 Debrecen, Kuruc utca 16-42, Kuruc Utcai Ovoda
89. 4028 Debrecen, Kuruc utca 32-42. Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola
90. 4032 Debrecen, Lehel utca 18. Lehel Utcal Ovoda
91. 4024 Debrecen, Liszt Ferenc utea 1. Debreceni Ady Endre Gimnazium
92. 4002 Debrecen-Pallag, Manninger | Boldogfalva Ovoda Manninger Gusztav
Gusztav utca 6. Utcai Telephelye
93, 4031 Debrecen, Margit tér 17. DMJV Egyesitett Bolcsodei Intézménye
Margit Téri Tagintézmény
94. | 4031 Debrecen, Margit tér 18. Técoskerti Ovoda
9s. 4031 Debrecen, Margit tér 19. Debreceni Kazinczy Ferenc Altalanos Is-
kola és Alapfoku Miivészeti Iskola
96. 4031 Debrecen, Margit tér 20. Margit Téri Ovoda
a7, 4032 Debrecen, Martonfalvi utca 21. | Atmeneti feladatellatasi hely a felujitasra
keriil§ intézményecknek
98. 4033 Debrecen, Matyas kiraly utca 29. | DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
pontja tertileti iroda
99, 4026 Debrecen, Mester utca 22. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat - Uj-
kerti Gondozo Szolgalat Fogyatékos Sze-
mélyek Mester Utcai Nappali Intézménye
100. | 4026 Debrecen, Mester utca 30. DMIJV Csalad- ¢s Gyermekjoléti Koz-
pontja - Csaladok Atmeneti Otthona
101. | 4002 Debrecen-Pallag, Mezégazdasz | orvosi rendeld
utca 4.
102. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 39. | Szivarvany Ovoda
103. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 54. | orvosi rendeld
104. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi (it 63. | Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola
Monostorpalyi Uti Tagintézménye
105. | 4030 Debrecen, Monostorpalyiat 110. | iires
106. | 4029 Debrecen, Munkacsy Mihdly | Debreceni Bocskai Istvan Altalanos Is-
utca 4. kola
107. | 4002 Debrecen-Kismacs, Napraforgo | Mosolykert Ovoda Kismacsi Telephelye
utca 1/F.
108. | 4028 Debrecen Nyil utca 2. fszt.6. M¢liusz Juhasz Péter Kényvtar feladat el-
latasi helye
109. | 4002 Debrecen-Kismacs, Orgona utca | orvosi rendeld
2
110. | 4002 Debrecen-Ondod, Nyarfas utca | orvosi rendeld

2.




111.

4028 Debrecen, Otemetd utca 9.

Angyalkert Ovoda

112. | 4002 Debrecen, Pacikert utca 1. DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
pontja Teriileti Iroda

113. | 4032 Debrecen, Pallagi ut 3. Nagyerdei Ovoda

114. | 4032 Debrecen, Pallagi 1t 9. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat

115. | 4030 Debrecen, Pandur utca 34. orvosi rendeld

116. | 4024 Debrecen, Piac utca 68. Meéliusz Juhdsz Péter Kényvtar Benedek
Elek Fiokkonyvtar

117. | 4025 Debrecen, Postakert utca 5. DMV Egyesitett Bolesédei Intézménye
Postakert Utcai Tagintézmény

118. | 4025 Debrecen, Postakert utca 7. Debreceni SzC Bethlen Gabor Kozgazda-
sagi Technikum és Kollégium

119. | 4031 Debrecen, Posa utca 1. orvosi rendeld
DMV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
pontja Teriileti Iroda

120. | 4031 Debrecen, Péosa utca 41. DMIV Varosi Szocialis Szolgélat - Nagy-
sandor Telepi Gondozo Szolgélat Posa
Utcai Iddsek és Demens Id6sek Klubja

121. | 4031 Debrecen, Pésa utca 49. Debreceni Hétszinvirag Sport Ovoda Hét-
pettyes Tagintézménye

122 | 4225 Debrecen, Rozsavolgy utea 32- | Debreceni Génezy Pal Altalanos Iskola

34. telephelye

123. | 4034 Debrecen, Ruyter utca 21/A. DMIV Varosi Szocialis Szolgalat - Csa-
pokerti Gondozé Szolgalat Ruyter Utcai
Telephely
DIM Kertészeti Bazis

124. | 4024 Debrecen, Sas utca 2. orvosi rendeld

125. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 21. Simonyi Uti Ovoda telephelye

126. | 4028 Debrecen, Simonyi 0t 31. Simonyi Uti Ovoda

127. | 4028 Debrecen, Simonyi tt 33. Simonyi Uti Ovoda telephelye

128. | 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 2. | Sinay Miklés Utcai Ovoda

129. | 4027 Debrecen, Sinay Miklés utca 6. | Vénkerti Altaldnos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola

130. | 4034 Debrecen, Sipos utca 6. Sipos Utcai Ovoda

131. | 4024 Debrecen, Sumen utca 3. Gulyas Pal Kollégium




132. | 4033 Debrecen, Siiveg utca 3. Mé¢liusz Juhasz Péter Konyvtar feladatel-
latasi hely
DMIJV Virosi Szocialis Szolgalat - Csa-
pokerti Gondoz6 Szolgélat Siiveg Utcai
Idések Klubja
133. | 4030 Debrecen, Szabd Kalman utca 1- | orvosi rendeld
7.
134. [ 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca 3- | DIM Miiszaki Bazis
5. Debreceni Petofi Sandor Altalanos Iskola
135. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca | Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola
13. telephelye
136. 131230 Debrecen, Szabo Kdlman utca DMJV Varosi Szocialis Szolgalat - Ho-
: mokkerti és Jozsai Gondozo Szolgdlat
Szabo Kalman Utcai Idések Klubja
137. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca | Homokkerti Pitypang Ovoda
39.
138. | 4033 Debrecen, Szabo Pal utca 61-63. | orvosi rendeld
139. | 4030 Debrecen, Szavay Gyula utca | DMJV Varosi Szocilis Szolgalat Szavay
55/F. Gyula Utcai Telephelye
140. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvinut 7. | orvosi rendel
141. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi it 9. | Méliusz Juhasz Péter Konyvtar-Jozsai Fi-
fsz. 1. okkonyvtar
142. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 60. Hallassériiltek Egvséges Gyégypedagé;
giai Modszertani Intézménye, Ovoda, Al-
talanos Iskola ¢s Kollégium
143. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 63. Szazszorszép Ovoda
144. | 4031 Debrecen, Szobosz1oi ut 3. Szoboszl61 Uti Altalanos Iskola
145. | 4031 Debrecen, SzoboszIoi ut 49. Ifjusag Utcai Ovoda Szoboszloi Uti Tag-
intézménye
146. | 4024 Debrecen, Szombathi Istvan utca | Toth Arpad Gimnazium
12.
147. | 4028 Debrecen, Tancsics Mihaly utca | Tancsics Mihaly Utcai Ovoda
7-15.
148. | 4032 Debrecen, Tessedik Samuel utca | Liget Ovoda Tessedik Samuel Utcai Te-
218. lephelye
149. | 4026 Debrecen, Thaly Kdlman utca Thaly Kalmén Utcai Ovoda
10.
150. | 4032 Debrecen, Thomas Mann utca 1. | orvosi rendeld

10




151. | 4027 Debrecen, Thomas Mann u. 2/A. | DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Koz-
pontja

152. | 4027 Debrecen, 21204/2 hrsz. DMJV Csalad- ¢s Gyermekjoléti Koz-
pontja

153. | 4033 Debrecen, Thomas Mann utca DMIJV Virosi Szocialis Szolgalat - Nagy-

45, erdel Gondozo Szolgalat Thomas Mann

Utcai Idések Klubja
orvosi rendelé

154. | 4030 Debrecen, Téglaskert utca 51, orvosi rendeld

155. | 4024 Debrecen, Timar utca 1. Debreceni Deak Ferenc Tehetségfejleszté
Kézépiskolai Szakkollégium

156. | 4031 Debrecen, Tocoskert tér 3. orvosi rendeld

157. | 4024 Debrecen, Varga utca 23. DMIV Egyesitett Bélesodei Intézménye
Levendula Ovoda

158. | 4031 Debrecen, Vag utca 9. Lilla Téri Altalanos Iskola

159. | 4025 Debrecen, Vasary Istvan utca 10. | Debreceni Fazekas Mihély Altalanos Is-
kola

160. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 11. DMJV Csalad- ¢s Gyermekjoléti Koz-
pontja Teriileti Iroda
orvosi rendelo

161. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 13. DMIV Csalad- é¢s Gyermekjoléti Koz-
pontja Terileti Iroda
DMJV Virosi Szocialis Szolgalat - Fé-
nyesudvari Gondozo Szolgalat Viztorony
Utcai Telephely
M¢liusz Juhasz Péter Konyvtar Petéfi
Kényvtar i

162. | 4028 Debrecen, Zakany utca 3. Debreceni Hunyadi Janos Altalanos Is-
kola

163. | 4028 Debrecen, Zelemér u. 4. DMIJV Egyesitett Boélesédei Intézménye

Zelemér Utcai Tagintézmény

Vagyon feletti rendelkezési jog

A DIM rendelkezési jogosultsaga kiterjed a feladatellatasat szolgalo vagyon
rendeltetesszerl  hasznalatira, lzemeltetésére, tovabba helyiségeinek és
eszkozeinek tartos és eseti bérbeadasara.

Tulajdonosi jogok és kotelezettségek tekintetében Debrecen Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint kell eljarni.

Adészam: 15813619-2-09
Statisztikai szamjel: 15813619 8411 322 09

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime 2025.4prilis 1-t6l:
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MBH Bank Nyrt.
1056 Budapest Vaci utca 38.

Bankszamlaszam: 50435081-10040337

Kozfeladata és szakmai alaptevékenysége:

Debrecen Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala kivételével Debrecen
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) altal
fenntartott koltségvetési szervek vonatkozasaban az allamhéztartasrol sz6l6
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatok
ellatasa.

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

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak feladatainak ellatésat szolgalo, az
Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok hasznalataval és allagvédelmével
Osszefliggd egyes feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési intézmények feladatainak
ellatasat szolgalo, az Onkorméanyzat tulajdonaban all6 ingatlanok azonnali
intézkedést igénylé felujitasa, tovabba a Méliusz Juhasz Péter Koényvtar részére
térvény erejénél fogva vagyonkezelésbe adott vagyon elére nem tervezhet6, a
koltségvetési évben szitkségessé valo, a tulajdonost terheld felujitasaval,
allagvédelmével, karbantartasaval, javitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az orvosi rendel6ként funkcionalo és a védénéi szolgalatnak helyet biztositd, az
Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok karbantartasa, felujitasa és
mikodtetése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXL
torveny 21/A. §-a szerinti intézményi gyermekétkeztetés a kozneveldsi
intézményekben, tovabba a 21/C. §-a szerinti sziinidei gyermekeétkeztetés
megszervezese.

Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint pénziigyi-gazdalkodasi,
uzemeltetési és egyéb szolgaltatasok. Intézményi gyermekétkeztetés a
koznevelési intézményekben, tovabbi a  sziinidei gvermekétkeztetés
megszervezese.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyeb
szolgaltatasok

013390 Egyeb kiegészit6 szolgaltatasok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ugyek

066010 Zoldteriilet-kezelés
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096015 Gyermeketkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

Alaptevekenységét szabalyozd jogszabalyok:

a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartis

szamvitelerdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet:

az allamhaztartasrol szélé 2011, évi CXCV torveény, valamint

allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL. 31)

Korm. rendelet;

a mindenkori koltségvetési torvény;

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

az adozas rendjér6l sz616 2017. évi CL. torvény:

a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL torvény;

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL torvény;

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény;

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

térveény;

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint e

torvény végrehajtasarol kiadott 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a

koézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol

a helyi 6nkorméanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes

koltségvetési intézményeknél;

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet;

a személyes gondoskodast nyGjtd gyermekjoléti alapellatisok  és

gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz

felhasznalhato bizonyitékokrol sz016 328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet;

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szol6 2011,

évi CXIL. torvény (Info tv.);

305/2005.(X11.25.) Kormanyrendelet az elektronikus adatok kozzétételére, az

egyseéges kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék

adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol;

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listikon szereplé adatok

kozzétételehez szitkséges kozzétételi mintakrol;

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/2102 iranyelve a kozszférabeli

szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak akadalymentesitésérdl

2018. évi LXXV. torvény a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és

mobilalkalmazasainak akadalymentesitésérdl;

162/2019. (VIL. 5.) Korm. rendelet a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és

mobilalkalmazasainak akadalymentesitésérél szolé 2018, évi LXXV

torvenyben foglalt kotelezettségek teljesitése ellendérzésének részletes

szabalyairdl;

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

veédelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK

iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz016 az

Eurépati Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrél, valamint

a visszaélések bejelentésével sszefiiggd szabalyokrol;

a DMJV Onkormanyzata Kozgyilése altal elfogadott, az intézményekre is

kiterjedd, mindenkor hatalyos kozgytilési koltségvetési rendelet, a mindenkor
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hatalyos téritési dijakra vonatkozo rendeletek, valamint a mindenkor hatalyos
vagyonrendelet.

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

9.

10.

11,

12,

A DIM alaptevékenysége ellatasanak forrasa:

Debrecen Megyei Jogi Véaros Onkorméanyzata mindenkori éves
koltségvetésében meghatarozott pénzeszkdzok,

9.2. sajat bevétel.

A DIM magasabb vezet6jének megbizasi rendje:

A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos palyazat alapjan, a Magyarorszag
helyr onkormanyzatairél szoldo 2011, évi CLXXXIX torvény €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény, valamint annak
vegrehajtasi rendelete alapjan a Kozgyilés dont. A megbizas hatarozott idére, 5
évre adhatd.

A DIM foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
Kézalkalmazotti jogviszony, a kézalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi
XXXIII. térvény alapjan.

A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
intézmények:

Debrecen Megyei Jogui Varos Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja (4027
Debrecen, Thomas Mann utca 2/A.),

Debrecen Megyei Jogl Varos Egyesitett Bolcs6dei Intézménye (4024 Debrecen,
Varga utca 23.),

Debrecen Megyei Jogu Viaros Varosi Szocialis Szolgalat (4032 Debrecen,
Pallagi ut 9.),

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

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

Csokonai Nemzeti Szinhaz Debrecen (4024 Debrecen, Széchenyi utca 1.
Kossuth utca 10.),

Meéliusz Juhasz Péter Konyvtar (4026 Debrecen, Bem tér 19/D.),

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

Angyalkert Ovoda (4028 Debrecen, Otemeté utca 9),

Alsojozsai Kerekerdd Ovoda (4225 Debrecen, Alsojozsai utca 13.),

Achim Andras Utcai Ovoda (4030 Debrecen, Achim Andras utca 20-22),
Boldogfalva Ovoda (4025 Debrecen, Antall Jozsef utca 19.),

Debreceni Arany Janos Ovoda (4026 Debrecen, Arany Janos tér 3.),

Debreceni Heétszinvirag Sport Ovoda (4031 Debrecen, Angyalfsld tér 4.)
Faragé Utcai Ovoda (4029 Debrecen, Faragé utca 20-22.),

Gonczy Pal Utcai Ovoda (4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1-3)),

Gorgey Utcai Ovoda (4032 Debrecen, Gorgey utca 5.),

Homokkerti Pitypang Ovoda (4030 Debrecen, Szabo Kalman utca 39.),

Ifjusag Utcai Ovoda (4027 Debrecen, Ifjusag utca 4.),

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

Karacsony Gyorgy Utcai Qvoda (4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy utca 4.),
Kemény Zsigmond Utcai Ovoda (4028 Debrecen, Kemény Zsigmond utca 7.}
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Ko6zép Utcai Ovoda (4031 Debrecen, Kézép utca 2.),

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Tancsics Mihaly Utcai Ovoda (4028 Debrecen, Tancsics Mihaly utca 7-1 )
Thaly Kalman Utcai Ovoda (4026 Debrecen, Thaly Kalman utca 10.),
Técoskerti Ovoda (4031 Debrecen, Margit tér 18.),

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

A munkamegosztas, a felel8sségvallalas rendjét munkamegosztasi megallapodas
rogziti. A munkamegosztasi megallapodasokban foglalt feladatok soran kezelt
és feldolgozott személyes adatok védelmét, valamint a személyes adatok
feldolgozasanak/kezelésének részletszabalyainak meghatarozasat
adatfeldolgozasi (az étkeztetési feladatok vonatkozasaban adatkezelési 1s)
megallapodasok biztositjak.
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2. Cim

A Debreceni Intézménymiikidtets Kozpont tevékenysége

1. A DIM rendeltetése

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

el.

2. A DIM feladatai

2.
2.2

2.3,

2.4

2.3,

2.6.

2.7,

a telephelyek vagyonvédelmének ellatasa,
a meghatarozott telephelyek takaritasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
valamint az ehhez sziikséges anyagok és eszkozok biztositasa,
a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatasa, valamint az ehhez sziikséges
anyagok és  eszkozok biztositasa, az épiiletekkel kapesolatos
energiagazdalkodasi feladatok ellatisa, a varos energiagazdalkodassal
megbizott gazdasagi tarsasagaval egyiittmikodve,
a meghatarozott telephelyein lévo épiiletek és egyéb felépitmények, valamint
az Ingo vagyon kezelésével kapcsolatos (leltarozas, selejtezés) feladatok
ellatasa,
a telephelyein 1évé épiiletek tiiz- és érintésvédelmi feladatainak ellatasa,
munkaltat6i jogkorében a munkavédelem megszervezése, a munkavédelmi
feladatok ellatasa,
az I. fejezet 1. cim alatt felsorolt telephelyeken, valamint az alabbiakban
felsorolt, Debrecen illetékességi teriiletén 1évé tovabbi intézmeényekben az
étkeztetés megszervezése, lebonyolitasa:
* Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskolaja és Kollégiuma,
* Debreceni SZC Beregszaszi Pal Technikum és Kollégium
® Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum és
Kollégium
® Debreceni SZC Brassai Samuel Gimnaziuma és Miszaki
Szakgimnaziuma,
e Debreceni SZC Irinyi Janos Szakgimnaziuma és Szakiskolaja,
® Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakkozépiskolaja
es Szakiskolaja,
e Debreceni SZC Konnytiipari Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Szakiskolaja,
e Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai
Szakgimnaziuma,
e Debreceni SZC Péchy Mihaly Epitéipari Szakgimnaziuma,
e Debreceni SZC Povolny Ferenc Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja
s Szakiskolaja,
e Debreceni SZC Vegyipari Szakgimnaziuma,
* Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasigi Technikum és
Kollégium
e Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola -
Alapfoku Mivészeti Iskola,
* Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium,
* Kos Karoly Miivészeti Szakgimnazium és Kollégium
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2.8. a DIM kezelésében 1évd meghatarozott ingatlanok, illetve a meghatarozott,
koznevelési  intézményekben Iévé ingatlanrészek  hasznositasaval,
bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.9. a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatsa,

2.10. zoldteriilet kezelés,

2.11. szinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.

II. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETOI £ES AZOK FELADATAI

1. Cim

A DIM szervezeti felépitése, szervezeti egységei

A DIM szervezeti egységei a miiszaki és a gazdasagi szervezet, valamint a részlegek,
szervezeti felépitése az alabbi

Szervezeti felépités:
1. Igazgato
1.1 Ellen6rzési részleg

belsé ellendrzési vezetd
belsé ellenérok

bels6 ellendrzési asszisztens
adatvédelmi tisztviseldk
telephelyi ellendr

élelmezés ellenér

P ek ek e
L T N

A részleg feladatat az igazgato kozvetlen iranyitisa mellett latja el.

1.2. Titkarsag

L2.1. titkarsagvezetd
1.2.2, 1gazgatasi foel6adok
1.2.3. Jogi foelb6adod

1.2.4, titkarné

1.2.5. recepcios

1.2.6. takaritok

A szervezeti egység feladatat a titkarsagvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

1.3. HR és munkaiigyi részleg
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1.3.1, munkaiigy1 részlegvezetd

1.3.2. HR vezet6

1.3.3. munkaliigyi csoportvezetd

1.34. munkatigyi féeldadok, eléadok
1.3.5. HR ugyintézok

1.3.6. munka- és tlizvédelmi megbizott

A részleg feladatat a HR vezet$ és a munkaiigyi részlegvezeté kozvetlen iranyitasa
mellett latja el.

MUSZAKI SZERVEZET
2. Miiszaki igazgatOhelyettes
2.1, Miiszaki részleg

2.1.1. Miszaki részlegvezetd

2.1.2. Muszaki csoportvezetd

2.1.3. muszaki ellen6érok

2.1.4. miszaki iigyintézok

2.1.5. anyagbeszerz6-gépkocsivezetd

2.1.6. halozati informatikus

2.1.7. rendszergazda

2.1.8. karbantartasi miivezeték

2.1.9. karbantartasi csapatvezetdk

2.1.10. festdk, asztalosok, lakatosok, kémivesek, villanyszerelék, viz-gazszerelok,
egyéb képesitett fizikaiak

2.1.11. kertészeti miivezeto

2.1.12. kertészeti csapatvezetdk

2.1.13. kertészek, kertészeti segédmunkasok

A reszleg feladatat a miiszaki igazgatohelyettes és a miiszaki részlegvezetd kozvetlen
1ranyitasa mellett latja el.

GAZDASAGI SZERVEZET
3. Gazdasagi 1gazgato

A gazdasagi igazgato6 jogallasan az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV, torvény
10. § (4) bekezdésében nevesitett gazdasagi vezet jogallasat kell érteni.

4. Gazdasagi igazgatohelyettes

4.1. Etkeztetési részleg

41.1. étkeztetési részlegvezetd

4.1.2. etkeztetési csoportvezetd

413. teritési dij ellen6rok

4.1.4. élelmezésszervezok

4.1.5. élelmezésszervezo koordinatorok
4.1.6. pénztaros
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4.2. Gazdalkodasi részlegek (2 db)

421. gazdalkodasi részlegvezetok
422, gazdalkodasi csoportvezetdk
423, gazdasagi féeldadok

424, fékonyvi kényveldk

425, adougyi tgyintézdk

4.2.6. analitikus nyilvantartok

427 pénziigyi féeldadok, eléadok
428 kotelezettségvallalas nyilvantartok

A részlegek a feladatokat a gazdasagi igazgatohelyettes és a gazdalkodasi
részlegvezetok kozvetlen vezetésével latjak el.

A fenti munkakorok besorolasat a kozalkalmazottak Jogallasardl szolé 1992, évi
XXXIIL t6rvény végrehajtasarol a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél 77/1993. (V. 12.) Komm.
rendelet 2. melléklete szerint kell elvégezni, a besorolast a kinevezési iratokon és a
munkakori leirasokban fel kell tintetni.

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont fentebb részletezettek szerinti szervezeti
abraja az 58. oldalon megtalalhaté.

2. Cim

A Debreceni Intézménymiikidtets Kozpont vezet6i és azok feladatai

Igazgato

1L Az igazgato jogallasa
L.I.I. Az igazgatd magasabb vezet megbizassal rendelkez§ kozalkalmazott.
1.1.2. Az igazgatot Debrecen Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak

Kozgylilése palyazat alapjan, 5 évre bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

1.1.3. Azigazgato felett —- Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011
évi CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjaban felsoroltak kivételével - az
egyéb munkaltatoi jogokat Debrecen Megyei Jogi  Varos
Polgarmestere gyakorolja.

12 Az 1gazgato feladatai:

1.2.1.  az igazgatdé a DIM felelds vezetdje, aki felelés az intézmeény
miikodéséért, a feladatkorébe tartozoé tigyek ellatasaért,

1.2.2. biztositta a DIM feladatkorét érintd jogszabalyok, DMJV
Onkorméanyzat Kozgy(ilése és szervei dontéseinek végrehajtasat,

1.2.3. keépviseli a DIM-et Debrecen Megyei Jogn Varos Onkormanyzata,
annak testiletei, szervezeti egységei ¢s mas szervezetek, illetve
hatésagok, tovabba a birdsag elétt, tarsadalmi szakmai szervezetekben,

1.2.4. 0sszehivja és vezeti a vezeti és a dolgoz6i munkaértekezleteket,

1.2.5.  meghatarozza a DIM éves célfeladatait,
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1.2.6.
1.2.7.

1.2.8.

1.2.9

1.2:10.

1.2:11.

1.2.12,

1.2.13.

1.2.14.
1.2.19.

1.2.20.
1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi folott,
koordinalja a DIM munkéjat, kapcsolatot tart a hatésagokkal,
onkormanyzati, allami és érdekképviseleti szervekkel,

iranyitja, 6sszehangolja, ellenérzi a DIM munkajat, ennek soran a
vezetOknek utasitast ad a feladatok ellatasara, ellendrzések
lefolytatasara, informacios adatszolgaltatasok készitésére,

fogadja az onkormanyzati képviselSket,

tajékoztatast ad Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Koézgylilése szamara,

munkakapesolatot tart a DMJIV Polgarmesteri Hivatala szakosztalyaival
és tarsszerveivel,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

a telephelyeken folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi
jogkorének gyakorlasa soran, a belsé kontroll rendszer, azon belil az
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitisaval, mikodtetésével,
tovabba a folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,
felelos az altala vezetett intézményben a munkafegyelem és az
intézményi viselkedés betartasaért,

rendszeresen koteles tdjékoztatni az intézmény dolgozéit a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

dont a hataskorébe utalt iigyekben,

ellatia a DIM tevékenységének korszeriisitésével és fejlesztésével
osszefuggd feladatokat,

szervezi a kozalkalmazottak tovabbképzését,

ellatia a DIM iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszer(i végrehajtasarol az adatvédelmi eldirasok betartasaval,

a gazdasagi igazgatoval egyiitt felel a DIM gazdalkodasaért,

felel6s az intézmény és a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd  koltségvetési  intézmények vonatkozasiban olyan
szabalyozok kialakitasaért, melyek biztositjak a forrasok szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

a Jovahagyott koltségvetés alapjan biztositia az intézmény
mukddesehez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elirt feladatokat,
megszervezi az intézmény és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési intézmények belsé ellendrzését,

felelds a belsé kontroll rendszer kialakitasaért, ennek keretében a
szervezet minden szintjén érvényesiilé megfelelé kontrollkornyezet,
mtegralt  kockdzatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,
informacids és kommunikacios rendszer, és nyomon kévetési rendszer
(monitoring) kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért. Ennek
keretében az altala megbizott integritas tanacsadd (belsé kontroll
koordinator) iranyitasaval munkabizottsagot allit fel, ehhez a
folyamatgazdakat megbizza,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, a DIM gazdalkodasi és egyéb
feladatai folyamatait szabalyozé Ugyrendet, a kotelezben elirt
szabalyzatokat, tovabba az intézmény mikodését segité egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

gondoskodik az intézmény hatalyos jogszabalyok szerinti adatvédelmi
szabalyozasardl, ennek keretében adatvédelmi tisztviselét biz meg,
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1.2.28,
1.2.29;

1.2:30,

1.2.31.

L2352

szabalyzatot készit, az abban foglaltak betartasarél és betartatisarol
gondoskodik,

a kozvetleniil hozza tartozo vezet6k munkakori leirasat elkésziti,
kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, hivatalokkal,

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

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

egyluttmikodési  megallapodasok, szerzédések alairasa allami,
onkormanyzati, és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel.

Miszaki 1gazgatohelyettes

2.1.
2.1.1.

22
221,
222

223
224

220,

2.2.6.

227

ZEB,

229!

A miszaki igazgatohelyettes jogallasa

Intézményvezet6 helyettesi magasabb vezetéi megbizassal rendelkez6
kozalkalmazott, a miszaki szervezeti egység felelds vezetdje, az
igazgato altalanos helyettese.

A miiszaki igazgatohelyettest az igazgaté bizza meg hatarozott idore,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejii, az igazgatd gyakorolja
folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az 1gazgatd vonja vissza.
Munkajat az igazgato iranyitja, felelds a feladatkérébe tartozé lgyekért,
munkajaval felelésséggel tartozik az igazgatonak.

A miiszaki igazgatohelyettes feladatai

a DIM telephelyei miikddésének zavartalan biztositasa,

kozremiikodik a szakhatosagok altal végzett ellendrzésekben,
szemleken, az ellenérzéseken  (szemléken) az intézmény
feladatellatasat érinté hianyossigok megsziintetése érdekében azok
felszamolasara kételes intézkedéseket tenni,

gondoskodik a telephelyek miiszaki ellenérzésérél,

az intézményi, a mikodtetéssel osszefiigg$ panaszokat kezeli, és
lehetdség szerint a helyszinen orvosolja,

a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagl tarsasagaval
egyuttmiikddve kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal, azok
megbizasabol eljaré kilsé cégekkel, és gondoskodik a szerzédés
szerinti munkavégzésik ellendrzésérol,

a miszaki szervezeti egység feladatellatisaval kapcsolatos koltségvetés
hosszi  tavli  prognosztizilasa, a  fejlesztési elképzelések
megfogalmazasa, javaslattétel, az éves koltségvetés elkészitésében valo
aktiv kozremikodés,

szervezi €s ellendrzi a telephelyek karbantartasi, felujitasi, zoldteriilet-
kezelési feladatainak ellatasat, a koltségvetés tervezéskor az ehhez
szikséges  anyag-eszk6z  igény  megtervezésében  aktivan
kozremukodik,

a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval
egyuttmikodve a telephelyek energetikai miikodését és felugyeletét
biztositja,

a kozizemi dijak tovabbszamlazasihoz sziikséges megallapodasok
elkészitését feligyeli, a varos energiagazdalkodassal megbizott
gazdasagi tarsasagaval egyuttmiikodve szervezi és rranyitja a
tovabbszamlazashoz szitkséges adatok eldallitasat, tovabbitasat a
gazdasagi szervezet felé,
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2.2.10.

2211

2.2.12.

2.2.13.

2214
2215,

2.2.16

22.17.

2.2.18.

2.2.19

2.2.20.

22,21,

2.2.22,

2223,

2.2.24.

2225

2276

2.2.27.

2.2.28.

szervezi €s ellendrzi az épiiletek vagyonvédelmi feladatainak ellatasat,
a koltségvetés tervezésekor az ehhez szilkséges anyag-eszkoz 1gény
megtervezéseben aktivan kozremukodik,

javaslatot ad az anyag- és eszkdzgazdalkodas rendjének kialakitasara,
megszervezi €s biztositja az intézmény anyagellatasat,

a telephelyek és a székhely mikodéséhez sziikséges és indokolt
beszerzéseket a Beszerzések lebonyolitasinak szabalyzata alapjan
iranyitja, szervezi a szakmailag el6készitett beszerzésekhez sziikséges
arajanlatok kérését és a megrendelés lebonyolitasat, a sziikséges
szolgaltatasi, szallitasi szerzodések megkotését, az ehhez sziikséges
adminisztracios feladatok ellatasat,

a telephelyek é€s a székhely valamennyi, szolgéltatasi tipusu igényeinek
ellatasarol, valamint a hatosagi el6irasokhoz kapesolodod igények
ellatasarol gondoskodik (rovarirtas, dugulaselharitas - csatornamosatas,
felvonok, emel6 berendezések, tlizoltdo késziilékek, érintésvedelmi,
villamvédelmi, tlzvédelmi felilvizsgalatok, a feliilvizsgalatokkal
feltart hibak javitasa stb.),

a DIM kozbeszerzési tevékenységében sziikség esetén kozremikodik,
kozvetlen kapcsolatot tart a funkciondlisan érintett részlegek
vezetOivel,

gondoskodik a telephelyek anyag- és eszkozigényérdl, biztositja az
anyagok és eszk6zok litemezett és szervezett kiszallitasat,

a varos energiagazdilkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval
egyuttmikodve  kozremikodik a  kozizemi  szolgaltatiasok
feligyeletében,

gondoskodik az tizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi, miiszaki
jellegli  szolgaltatasi  feladatok  ellatasarél a  Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzata alapjan,

gondoskodik az elvégzett karbantartisi munkak szuréproba szeri
miszaki ellendrzésérdl, szikség esetén ellendriztetésérdl,
gondoskodik az elvégzett kertészeti-mlszaki munkak sziroproba szeri
ellendrzésérdl, sziikség esetén ellendriztetésérdl,

gondoskodik a telephelyeken 1évé épiiletek  tizjelzd  és
riasztorendszereinek mikodtetésérdl,

a gepjarmiivek karbantartasaval, felyjitasaval és iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat megszervezi, és iranyitja,

biztositja a szervezetet érintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik
a DIM szabalyzatainak betartasarol,

az elkésziilt karbantartasi, kertészeti munkakrol informalja a DIM
1gazgatdjat,

javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgaté felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

biztositja a szervezet munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerulséget,

az intézmeény Belsé kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a muszaki szervezetet érintd, az 6t belsé kontroll elem miikodésérdl,
Javaslatot tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara,
kiilonos tekintettel az integralt kockézatkezelésre, és a kapcsolddo
intézkedési tervre,

az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a szervezet altal kezelt adatok védelmére vonatkozéd
szabalyok betartasarol és betartasarol,
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2229

2:.2.30.

2231

2232

2233

2.2.34.

2235,

2.2.38.

2.2.37.

2.2.38.

2.2.39.

2.2.40.

2.2.41.
2.2.42

2.2.43.
2.2.44.

2245

2.2.46.

2247

2.2.48.

2.2.49.
2.2.50.

2.2.51.

feladata az iranyitasi kérébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

a HR vezetd segité iranymutatisaval és egyeztetve az igazgatéval a
hozza tartozé dolgozok munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén
aktualizalja, és atadja jovahagyésra,

gondoskodik a kiilénbozd adatszolgaltatisok hataridére térténd
elkészitésérol,

részt vesz a DIM ugyrendjének elkészitésében, a szervezet munkajat
enntd, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, Felilvizsgalati lapoknak
megfelel$ szabalyzatok elkészitésében,

intézkedik a szervezetet érinté véltozasok folyamatos figyelemmel
kisérésérol, gondoskodik annak betartasarol,

kozremiikodik - sziikség esetén kezdeményezi — az igazgatéi utasitasok
kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem szabélyozott kérdésekben,
eljarasrend kialakitasaban,

biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt, az ingatlan
vagyon hasznalataval és védelmével osszefiiggd egyes feladatok
végrehajtasat,

a szervezetben folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
révén ellendrzi,

felelds a szervezetben a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul
koteles tajekoztatni az igazgatot az altala tapasztalt munkafegyelmet
sertd vagy kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,

ellendrzi az Gigyintézési hatarid6k betartasat,

rendszeresen koteles tajékoztatni a szervezet kozalkalmazottait a
munkajukhoz szitkséges informaciokrol,

kozremikodik és egyuttmiikodik a HR vezetével a szervezet
kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése tervezésében,

ellatja a szervezet iratkezelési feladatainak iranyitasat,

az igazgato felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a miiszaki szervezet
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyeb tarsszervekkel, feladatkorét érintéen a DIM telephelyeinek
vezetOivel, munkatarsaival,

felelés a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszert feladatellatasaért,
gondoskodik a szervezethez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

gondoskodik a szervezethez beérkezé hiba bejelentések érkeztetésének
hataridében torténd visszaigazolasarol,

felelés a szervezetet érinté statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hatarid6k betartasaért, betartatasaért,

kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgatd felé, a szervezethez
tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

az igazgatd tavollétében és osszeférhetetlenség esetén felhatalmazas
alapjan gyakorolja a kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkért a
DIM esetében,

muszaki tigyeletet lat el,

a vonatkozé szabalyzat szerinti, kozzétételi kotelezettséghez
kapcsolodé, hozzarendelt anyagot jovahagyja, és intézkedik a honlapon
torténd megjelenitésére,

az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabdlyozasa alapjan
gondoskodik a szervezeti egység altal kezelt adatok védelmére
vonatkozo szabalyok betartasardl és betartasarol,
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2252

2253,

2.2.54.

2.2.55

azigazgatot tavolléte, osszeférhetetlenség fennallasa esetén helyettesiti.
Ellata tovabba a Kjt41.§.(2) bekezdés a) pontjaban foglalt,
Osszeférhetetlenség  esetére  vonatkozd  iranyitasi (felugyeleti),
ellendérzési, elszamolasi kapcsolatba keriilés kizarasa érdekében
sziikséges feladatokat, valamint a kapcsolédé munkaltatéi jogokat,
ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgaté allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskérébe utal, és amelyek
lényegében munkakdorébe tartozé tigyek lehetnek,

felelos a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatisaért,

iranyitja a szervezeti egység feladatat a leltarozasi és selejtezési
tevékenység lebonyolitasaban, végrehajtasaban

3. Gazdasagi 1gazgato

3.1. Gazdasagi igazgato jogallasa

3.1.1.

3.1.2

A gazdasagi igazgaté magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott,
az igazgato6 gazdalkodasi igyekért felelds helyettese.

A gazdasagi igazgaté a gazdasagi szervezet felelés vezetdje, a
polgarmester bizza meg hatarozott idére, a kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejl, az igazgatd gyakorolja folétte a
munkaltator jogokat, megbizasat a polgarmester vonja vissza.
Felelss a feladatkorébe tartozo gyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

3.2. A gazdasagi igazgat6 feladatai

321,

322

< e

324

3.2.35,

3.2.6

3237,

328

329

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

gyakorolla a pénziigyi ellenjegyzési jogkort az 1gazgato
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa, illetve a DIM-hez hozzi
rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmények esetén,

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

biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodasi
és étkeztetési feladatok végrehajtasat,

kialakitia és szervezi a DIM étkeztetés megszervezésével ¢és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

az elfogadott éves Kkoltségvetés végrehajtisa soran figyeli az
eléiranyzatok alakulasat,

ellendrzi a kiadasok felhasznalasaval kapcsolatos Jogszabalyi
eloirasok betartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények bevételeinek
alakulasat,

felelés a gazdalkodassal osszefiggd szamviteli és egyeb
nyilvantartasok vezetéséért és kezeléséért,

3.2.10. megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével

kapcsolatos tigyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati
rendet, gondoskodik rola, hogy az igyvitel a folyamatokon beliil
korilhatarolt és a felel6sség szempontjabdl ellenérizhetd legyen,

3.2.11. felelds a jovahagyott eléiranyzatokkal torténd gazdalkodas

megszervezeseert,
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3212

3.2.13,

3.2.14.
3.2.15,
3.2.16.
3217
3.2.18.

3.2.19.

3.2.20,

3.2.21.

3222

2>.2.23,

3224

3.2.25.

3.2.26.

3.2.27.

3.2.28.

valamennyi gazdalkodasi szabalyzatot elkésziti, intézkedik a
gazdalkodasi feladatokat érinté véltozasok folyamatos figyelemmel
kisérésérdl, gondoskodik annak betartasardl,

az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik a DIM
gazdasgi szervezetét érintd, az 6t belsd kontroll elem miikodésérsl,
javaslatot tesz (a folyamatgazdik utjan) azok fejlesztésére,
modositasara, kilonos tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolodo intézkedési tervre,

az intézmény folyamatait ismeré folyamatgazdakat javasol az
1gazgato részére,

felelds a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felel8s a zarasi hatarid6k pontos betartasaért,

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi igazgatohelyettes, valamint a
részlegvezetdk Utjan a gazdalkodasi részlegek feladatellatasat,

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

javaslatot tesz a miikodtetési feladat hatékonyabb ellatasahoz
sziikséges atszervezésekre, atcsoportositasokra, létszam
fejlesztésekre az igazgatd felé,

javaslatot tesz a HR vezeté kozremiikodésével a hozza tartozé
kozalkalmazottak képzésére, szakmai tovabbképzésére,

az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a gazdasigi szervezet altal kezelt adatok védelmére
vonatkozo szabalyok betartasarél és betartasarol,

feladata az iranyitasi korébe tartozé  kozalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

a gazdasagi igazgatohelyettes a gazdalkodasi részlegvezeték és az
etkeztetési részlegvezeté munkakori leirasait elkésziti,

a vonatkozd szabalyzat szerinti, kozzétételi kotelezettséghez
kapcsolodd, hozzarendelt anyagot jovahagyja, és intézkedik a
honlapon térténd megjelenitésére,

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

segiti az igénybe vett kilsé szakértdk tevékenységét, a revizorok
munkajahoz a szilkséges bizonylatokat, iratokat elékészitteti és
rendelkezésre bocsatja,

felelds a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az 1gazgato allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakérébe tartozé ugyek lehetnek.

4. Gazdasagi igazgatohelyettes

4.1. Gazdasagi igazgatohelyettes jogallasa

4.1.1.

4.1.2.

A gazdasagi igazgatOhelyettes vezetd beosztasu kozalkalmazott, a
gazdasagi igazgato helyettese.

A gazdasagi igazgatohelyettest a gazdasagi igazgaté vélemeényét
kikérve az igazgatd bizza meg hatirozott idére, kézalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a
munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.
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Munkajat a gazdasagi igazgatod iranyitja, felelés a feladatkorébe
tartozo igyekért, munkajaval feleldsséggel tartozik az igazgatonak és
a gazdasagi igazgatonak.

4.2. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai

421

422

423

424

42.5.

4.2.6.

427

428

4209,

4.2.10.

4211

4.2.12.

4.2.13.

4.2.14.

4215

42.16.

42.17.

4.2.18.

4.2.19.

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

koordinalja az intézmények koltségvetésének osszeallitasat,
gazdalkodasarol szolé beszamolé jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl,

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

biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodasi
és étkeztetési feladatok végrehajtasat,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtisa soran figyeli az
eldiranyzatok alakulasat,

ellendrzi a kiadasok felhasznalasaval kapcsolatos Jogszabalyi
eldirasok betartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények bevételeinek
alakulasat,

koordinalja a finanszirozasi igény osszeallitasat, iranyitja a
bankszamlakezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

ellen6rzi a hazipénztar kezelését és feligyeli az ezzel kapcsolatos
készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatokat,

Koordinalja és ellenérzi az éves koltségvetési beszamolo
Osszeallitasat a koltségvetési szamvitel és a pénziigyi szamvitel
alapjan,

szervezl, iranyitja, ellendrzi a konyvvezetési kotelezettséget,
megszervezi a nyilvantartas vezetését a miikodési és felhalmozasi
céli bevételekrol és kiadasokrol,

az éves koltségvetési beszamold készitését folyamatosan vezetett
részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett
fékonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztottan koordinalja,
felelds a gazdalkodassal osszefiiggd szamviteli és egyéb
nyilvantartasok vezetéséért és kezeléséért,

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével
kapcsolatos tgyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati
rendet, gondoskodik rola, hogy az iigyvitel a folyamatokon beliil
kérulhatarolt és a felelosség szempontjabél ellenérizheté legyen,
felelos a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas
megszervezeseért,

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

megszervezi, irdnyitja az intézmények targyi eszkoz alloméanya teljes
analitikus nyilvantartisanak szabalyszerli vezetését a nyilvantarto
programban,

gondoskodik az alkalmazott koényvelési és nyilvantarté programok
megfelelé szakmai miikodtetésérél, kezdeményezi a szilkségessé valod
maodositasokat, fejlesztéseket,
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4.2.20.

4.2.21.

4222

4.2.23.

4.2.24.

4225

4.2.26.

4227

4.2.28.

4229,
4.2.30.

4231.

4232

4.2.33.
4.2.34.

megszervezi, iranyitja az intézmények targyi eszkdz és készlet
allomanyanak feleslegessé nyilvanitisat, selejtezését, leltarozasat, az
intézmeények kezdeményezése alapjan,

a DIM vagyongazdalkodasanak teriiletén tervezi és szervezi a
felesleges vagyon hasznositasi, selejtezési feladatainak el6készitését
és lebonyolitasat, valamint a vagyon leltirozas feladatainak
el0készitését, lebonyolitasat,

kialakitja a DIM anyag-és eszkozgazdalkodasanak rendjét,

a muszaki igazgatohelyettessel egyiittmiikodve tervezi és szervezi a
raktarak tevékenységét,

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

az intézmeény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a gazdasagi szervezet altal kezelt adatok védelmére
vonatkozo szabalyok betartasarol és betartasarol,

feladata ~az irdnyitasi korébe tartozé  kézalkalmazottak
beszamoltatasa, tevékenységiik értékelése,

reszt vesz a DIM dgyrendjének elkészitésében, a szabalyzatok
rendelkezése szerinti, a Felilvizsgalati lapoknak megfeleld
szabalyzatok elkészitésében, gondoskodik a szabalyzatok betartisarol
¢s betartatasarol, intézkedik a gazdasagi szervezetet érinté valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérésérél,

kozremiikodik — szikség esetén kezdeményezi — a gazdasagi
1gazgatol, igazgatoi utasitasok kiadasit a szabalyzatokban nem
szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitiasaban kulonos
tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési intézményekre,

figyelemmel kiséri a szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,
a gazdasagi igazgato felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a
gazdasagi szervezet feladatkorét érintéen DMIV Polgarmesteri
Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel az intézmények
vezetOivel, az intézményi felelés munkatarsakkal,

segiti az ellenérzés munkajat, a belsd ellenérzés miikodéséhez a
sziikséges informaciokat megadja,

segiti az igenybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok
munkajahoz a szikséges bizonylatokat, iratokat elékészitteti és
rendelkezésre bocsatja,

felelos a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelds a zarasi hataridék pontos betartasaért,

4.2.35. javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb

munkavégzésére,

4.2.36. javaslatot tesz a gazdasigi szervezethez tartozd alkalmazottak

4.2.37.

4.2.38.

vonatkozasdban humanpolitikai kérdésben az igazgatdo felé a
kinevezés, kinevezés modositds, jogviszony megsziintetése
tigyekben,

biztositia a gazdasagi szervezet munkajaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszertiséget,

ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgato vagy a
gazdasagi igazgaté allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskérébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozo tgyek
lehetnek,
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4.2.39. felelés a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok

betartasaért és betartatasaért,

4.2 40. felel6s az tigyintézési hataridOk betartasaért, betartatasaért.

A gazdasagi

igazgato ¢s a gazdasagi igazgatohelyettes kozotti feladatmegosztas nem

jelenti az Aht. végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 11.§.(1)

bekezdés b)

pontjdban foglalt, a gazdalkodasra vonatkozé felelésség atharitisat a

gazdasagi igazgatohelyettesre.

4. Részleg/szervezeti egység vezetd

4.1.  Arészleg/szervezeti egység vezetd altalanos feladatai

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

41.11.

4.1.12.

biztositia a részleget/szervezeti egységet érintd Jjogszabalyok
vegrehajtasat, gondoskodik a szabalyzatok betartasardl, biztositja a
részleg/szervezeti egység mikodését,

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a részleg/szervezeti egység
munkajat, a részleg/szervezeti egység kozalkalmazottainak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban,

Javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozisaban
humanpolitikai kérdésben az igazgaté felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

biztositja a részleg/szervezeti egység munkajaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszertséget,

az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az &t és a
reszlegét/szervezeti egységét érintd, az ot bels6 kontroll elem
miikodésérol, javaslatot tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére,
modositasara, kulonos tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a
kapcsolddo intézkedési tervre,

az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege/szervezeti egysége altal kezelt adatok védelmeére
vonatkozé szabalyok betartasarol és betartasarol,

feladata az iranyitasi korébe tartozo kézalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységiik értékelése,

a szervezet magasabb vezetdjével, vagy az igazgatoval egyeztetve a
hozza tartozé dolgozok munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén
aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

gondoskodik a kilonbozé adatszolgaltatisok hataridére  térténd
elkészitésérol,

részt vesz a DIM iigyrendjének elkészitésében, a részleg/szervezeti
egység munkajat érintd, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, a
Felulvizsgalati lapoknak megfeleld szabalyzatok elkészitésében,
intézkedik a részleget/szervezeti egységet érinté valtozasok folyamatos
figyelemmel kisérésérél, gondoskodik annak betartasardl,
kozremiikodik - szitkség esetén kezdeményezi — a gazdasagi igazgatoi,
1gazgatoi utasitasok kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem
szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban kiilénés tekintettel
a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmeényekre,

a részlegben/szervezeti egységben folyd munkat, a kozalkalmazottak
munkakori feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel
eléirasa révén ellendrzi,
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4.2,

4.1.13.

4.1.14.
4.1.15.

4.1.16.

41.17.
4.1.18.

4.1.19.
4.1.20.

4.1.21.

4.1.22.

4.1.23.

4.1.24.

4.1.25.

felelés az altala vezetett részlegben/szervezeti egységben a
munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul kételes tajékoztatni az
igazgatdt az altala tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy
kozalkalmazotthoz nem mélto magatartasrol,

ellendrzi az ligyintézési hataridok betartasat,

rendszeresen koteles tajekoztatni a részleg/szervezeti egység
kézalkalmazottait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

a HR vezetével egyuttmiikodve kozremikodik a részleg/szervezeti
egyseg kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése tervezésében,
koordinalja a részleg iratkezelési feladatainak ellatasat,

kapcsolatot tart a részleg/szervezeti egység feladatkorét érintéen DMJIV
Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,

felelos a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer( feladatellatasaért,
gondoskodik a részleghez/szervezeti egységhez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérdl,

felelos a részleget/szervezeti egységet érinté statisztikai, és egyéb
adatszolgaltatasi hataridok betartasaért, betartatisaért,

kartéritési  eljaras  kezdeményezése az  igazgaté felé, a
részlegéhez/szervezeti egységehez  tartozo kozalkalmazottak
vonatkozasaban,

ellatja tovabba mindazokat az tgyeket, amelyeket az igazgatd vagy a
szervezet magasabb vezetdje allandd vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakérébe tartozo tigyek
Iehetnek,

felelés a munka-, tiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

részt vesz a leltarozéasi és selejtezési tevékenység megszervezésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Belso ellendrzési vezetd

4.2.1. A belso ellenérzési vezetd jogallasa:
42.1.1. Egyéb onallo szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizissal

rendelkez6 kozalkalmazott, a belsé ellendrzés felelds vezetdie.

421.2. A belsd ellendrzési vezet6t a Polgarmester egyetértésével az

1gazgatd bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
Jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

4213  Munkajat az 1gazgatd iranyitja, felelos a feladatkérébe tartozo

422

422

ugyekert, munkajaval felelosséggel tartozik az igazgatonak.

A belsé ellenorzési vezetd feladatai
1. biztositja az ellendrzési részleget érint6 jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabalyzatok betartasardl, biztositia a részleg
mukodését,

4.2.2.2. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a bels6 ellendrzés munkajat, a

részleg  kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

4.2.2.3. biztositja, hogy minden, a belsé ellenérzés hatokorébe tartozd

ellendrzés, a szabalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon,

4224 a belsd ellendrzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges

szakmai, technikai €s operativ iranymutatas megadasaval, a
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nemzetk6zi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatéknak és
gyakorlatnak megfeleléen,

4225, a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet
kidolgozza, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati
tényezoket is figyelembe kell venni. Az ellendrzési terveket a
koltségvetési szerv vezetGjének, az azok modositasara iranyulé
javaslatokat a belsd ellenérzési vezeté koteles jovahagyésra
benyujtani,

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

4.2.2.77. értekeli a szervezetnél miikodd fobb funkciok, valamint az 4 vagy
atalakul6 szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az
ezek kialakitasaval, mikodtetésével, illetve kiterjesztésével
kapcsolatos problémakat,

4.2.2.8. tajekoztatja a koltségvetési intézmény vezetdjét a belsd ellendrzési
tevekenység mérheté célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl (kulcsfontossagu teljesitménymutatok),

4.2.2.9. az iranyito szerv altal végzett ellendrzések és a jogalkotok belsd
ellendrzést érintd munkajat figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy
a belso ellenérzes a szervezet miikodését — ésszerli koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje,

4.2.2.10.az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
kézikonyv minta megfelelé alkalmazasa alapjan, a DIM Belsé
Ellendrzési Kézikonyvét elkésziti és annak rendszeres, de legalabb
kétévenkenti felulvizsgalatat elvégzi, tanacsadoként részt vesz a DIM
ugyrendjének elkészitésében, valamint a részleg munkajat érinté
Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi, valamint a
kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, a
Kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra  hozatalanak
szabalyzata elkészitésében,

4.2.2.11 amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési
eljaras  meginditasara, illetve a  kozalkalmazott  vétkes
kotelezettségszegésének megallapitasra okot add cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja merill fel, a koltségvetési szerv
vezet§jét haladéktalanul tajékoztatia és javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara,

4.2.2.12.részt vesz azon igazgatoi és egyéb értekezleteken, amelyeken a
koltségvetési szerv vezetSjének dontése szerint a belsé ellendrzési
vezetO részvétele sziikséges, _

4.2.2.13 tanacsado jelleggel részt vesz a koltségvetési szerv belsé kontroll
rendszerének kialakitasaban, az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban, mikodtetésében,

4.2.2.14.az intézmeény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsé kontroll elem miikodésérdl, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kilonos
tekintettel az integralt kockézatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.2.2.15az intézmény adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol és betartatasarol,

4.2.2.16 feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységik értékelése,
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4.2.2.17.a HR vezetd segité irAnymutatasaval és egyeztetve az igazgatoval a
hozzatartozé dolgozok munkakéri leirasat elkésziti, szikség esetén
aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

4.2.2.18 kialakitja és folyamatosan vezeti a belsé ellendrzések nyilvantartasat,
valamint az éves beszamolot alatimaszté egyéb ellendrzési
nyilvantartasokat (intézkedések nyilvantartasa, tanacsadoi feladat
nyilvantartasa, kulsé ellendérzések nyilvantartisa),

4.2.2.19.gondoskodik az ellenérzési dokumentumok megérzésérél, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

4.2.2.20.a HR vezet6 kozremuikodésével biztositja a belsd ellenérok szakmai
tovabbképzesét, ennek érdekében éves képzési tervet készit és
gondoskodik annak megval6sitasarol,

4.2.2.21 a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartja
és betartatja az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
elbirasokat, valamint gondoskodik arrol, hogy a belsé ellenérzést
vegzOk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék,

42222a belsé ellenérzési vezetéi megbizatasaval kapcsolatban vagy
szemelyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutisardl
koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
felelosséggel tartozik,

4.2.2.23 javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgat6 felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

4.2.2.24 biztositja a részleg munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszeruséget,

4.2.2.25. gondoskodik a kulonbézé adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

4.2.2.26.a belsé ellenérzésen folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel elGirasa
révén ellenodrzi,

42227 felelés a belsé ellenérzésen a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

4.2.2.28 ellendrzi az ligyintézési hatiridok betartasat,

4.2.2.29.rendszeresen koteles tajékoztatni a belsé ellenérzés kozalkalmazottait
a munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.2.2.30.ellatja a belso ellenérzés iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.2.2.31 kapcsolatot tart a részleg feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri
Hivatala osztilyaival, és egyéb tarsszervekkel, a DIM-hez rendelt
intézmények vezetdivel,

4.2.2.32.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

42233 felelos a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

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

4.2.2 35 ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgaté allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.2.236.felel a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért.
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42237 tanacsado tevékenységeével tamogatja a szervezet vezetOit, a

4.3,

koltségvetesi szerv vezetdjének megbizasa alapjan.

Muiszaki részlegvezetd

4.3.1. A miszaki részlegvezet6 jogallasa

43.1.1.

4312

43.1.3.

4.3.2.

4321

4322

4.3.2.3.

4324

43.25.

43.2.6.

43.2.7.

43.28.

4328.

Egyéb onallo szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a miiszaki részleg felelds vezetdje.

A miuszaki részlegvezetét az igazgatd bizza meg hatarozott idére,
kozalkalmazotti kinevezeése hatarozatlan idejii, az igazgatd gyakorolja
folotte a munkaltator jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.
Munkajat a miszaki igazgatohelyettes iranyitja, a mivezetok segitik,
felelos a feladatkorébe tartozd tgyekeért, munkajaval felelosséggel
tartozik az igazgatonak és a miiszaki igazgatohelyettesnek.

A miszaki részlegvezet6 feladatai

Gondoskodik a DIM tevékenysége kapcsan meghatarozott
kozfeladatok teljesitése targyaban, az ingatlanok hasznalataval és
allagvédelmével kapcsolatos, valamint a szakmai ellatast biztosito
feladatok ellatasarol sajat szakemberekkel a karbantartasi és kertészeti
feladatok vonatkozasaban,

Gondoskodik az elvégzett karbantartasi feladatok dokumentalasarol,
munkaidé és  anyagszikségletének  dokumentalasarol  és
rendszerezeésérol,

A feladatellatashoz kapcsolodo kiilsé partnerekkel kapcsolattartasi,
szervezesi koordinacios munkat végez,

Iranyitja, osszehangolja ellendrzi a muszaki részleg feladatellatasat,
egyezteti és Osszeallitia a beszerzendd szolgaltatasok és anyagok
miiszaki meghatarozasait, miiszaki tartalmat,

Kozremikodik a kivitelezoi és szallitor ajanlatok kiértékeléseében,
Feladatellatas soran beépitésre, felhasznalasra keriilé anyagokat-, és
eszkozoket felulvizsgalja, ellendrzi,

A kihelyezett karbantartok telephelyei készleteinek ellendrzésében,
rovancsolasaban részt vesz,

Sajat rezsi beruhazasok esetén a szabalyzatban foglaltak szerint jar el
(el6- €s utdkalkulaciot keszit, teljesités igazolast — miszaki atadas-
atvételi eljarast folytat le),

Az elkésziilt munkakrol informalja a miszaki igazgatohelyettest,

4.3.2.10.A telephelyek kertészeti feladatait kozponti kertészeti csapatokban

képesitett kertészekkel és kertészeti segédmunkasokkal biztositja, a
kertészeti mivezet és a kertészeti csapatvezetok kozremiikodésével,

43.2.11.A kozponti kertész és karbantartdo csoport altal végzett, nagyobb

volument karbantartasi és felljitasi munkakat ellen6rzi,

4.3.2.12 A telephelyek kiilsé teriileteinek, parkjainak, ttjainak és jardainak

fenntartasat és karbantartasat intézményi szinten biztositja,

4.3.2.13. Betartatja, illetve betartatja a feladatkérébe vont kivitelezési

munkakat végzokkel a Kozponti Thzvédelmi szabalyzatban és a
Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtakat. Gondoskodik az egyéb
vonatkozé rendeletekben és eloirasokban szereplé munka-, tiz- és
balesetvédelmi,  érintésvédelmi  eldirasok  betartasarol  és
betartatasardl,
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4.3.2.14. Kozremiikodik az intézményekre vonatkozé feljitasi, koltségvetési
tervek elkészitésében,

4.3.2.15.Miiszaki projektek lebonyolitasihoz szikséges dokumentumokat
szerkeszt, rendszerez és készit eld,

4.3.2.16. Kozremikodik a miszaki tartalom meghatarozasiban, a kapott
ajanlatok feliilvizsgalataban és Jjovahagyasaban,

4.3.2.17. A miszaki részleghez tartozé geépjarmivek, kisgépek, szerszamok
vonatkozasaban nyilvantartist vezet,

4.3.2.18.Szaréprobaszeriien ellenérzi a  hasznalt gépjarmiivek aktualis
allapotat, szoban felhivja a figyelmet a gépjarmiivet vezetd(k) részére,
a hianyossagok esetén, siilyos hidnyossag vagy hiba esetén irdsos
feljegyzést tehet, melyet a miiszaki 1gazgatohelyettes felé szilkséges
tovabbitania, szaropréba soran ellendrzi a menetleveleken szereplé
adatok megfeleldséget,

4.3.2.19.Ellenérzi, és felhatalmazas alapjan igazolja a menetleveleken szereplo
gepkocsi hasznilat valodisagat,

4.3.2.20.Uj eszk6zok, berendezések beszerzésére Javaslatot tesz,

4.3.2.21. A miszaki 1gazgatohelyettes koordinalasaval részt vesz a miuszaki
szervezet szamara eloirt adatszolgaltatisok elkészitésében,

4.3.2.22. A miiszaki igazgatohelyettes koordinalésival kézremikodik az éves
koltségvetés tervezésében,

4.3.2.23 A miszaki igazgatohelyettes koordinalasaval adatot szolgaltat az
intézmény Onkéltség szamitasi Szabalyzatahoz,

4.3.2.24. A munkakoréhez tartozo bizonylatokat kételes gytijteni, rendszerezni,
megorizni, részt vesz tovabba a miszaki szervezet iratainak
irattarazasaban,

4.3.2.25. Adatokat szolgaltat a vezetés, a belso ellenérzés, a revizié részére,

4.3.2.26. Miiszaki iigyeletet 1t el,

4.3.2.27 A munkakoéréhez tartozo jogszabalyok, helyi rendeletek valtozasait
figyelemmel kiséri, valtozis esetén a kozvetlen felettese
koordindlasaval kezdeményezi azok szabalyzatokon  torténé
atvezetését. Biztositja a karbantartasi &s kertészeti csapatot érintd
Jjogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a Kézpont szabalyzatainak
betartasardl, biztositja a részleg miikodését. Biztositja a csapatok
munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a szakszer(iséget,

43228 A részleg operativ iranyitasaval gondoskodik a telephelyeken
Jelentkez6 karbantartasi és kertészeti feladatok ellatasarol,

4.3.2.29 Felelés a karbantartasi és kertészeti csapatban a munkafegyelem
betartdsaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a  miszaki
igazgatohelyettest és az igazgatét az altala tapasztalt munkafegyelmet
sértd vagy kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

4.3.2.30.Ellendrzi az ugyintézési hataridék betartasat,

4.3.2.31.Gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

4.3.2.32 Rendszeresen koételes tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.3.233 Javaslatot tesz a hozza tartozod alkalmazottak vonatkozasiaban
humanpolitikai kérdésben a miiszaki 1gazgatohelyettes utjan az
igazgatd felé a kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony
megsziintetése tigyekben,

43.2.34.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok vedelmére vonatkozo
szabalyok betartasarél és betartatasarol,
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4.4,

43.2.35.Ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat, gondoskodik a
részleg iratai szakszerl selejtezésének végrehajtasarol az adatvédelmi
rendelkezések betartasaval,

43236Feleldss a kozvetlen iranyitasa ala  tartozok szakszer(
feladatellatasaért,

4.3.2.37. Kapcsolatot tart a telephelyek vezetdivel, munkatarsaival, koordinalja
a kilsé vallalkozok altal végzendd feladatokat, informalja a
telephelyek vezetdit a hibajavitasok statuszarol

4.3 2.38.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenyseg lebonyolitasaban,
végrehajtasaban,

4.3.2.39 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgatd felé, a hozza tartozo
dolgozok vonatkozasaban,

4.3.2.40 ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgato vagy a
miiszaki igazgatohelyettes allando vagy eseti jelleggel a feladat- €s
hataskorébe utal, és amelyek 1ényegében munkakorébe tartozo tigyek

lehetnek,
4.3.2.41.gondoskodik a munka-, tiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi
elbirasok betartasarol és betartatasarol,

Munkaiigyi részlegvezetd

4.4.1. A munkaigyi részlegvezet6 jogallasa

44.1.1. egyéb onallo szervezeti egyseget iranyit6 vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, a részleg felel6s vezetdje,

4.4.1.2. A munkaiigyi részlegvezetét az igazgato bizza meg hatarozott 1ddre,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejl, az igazgato gyakorolja
folétte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatod vonja Vissza,

4.4.13. Munkajat az igazgato iranyitja, a munkaiigyi csoportvezetd segiti,
felelés a feladatkorébe tartozo igyekért, munkéjaval felelGsséggel
tartozik az igazgatonak.

4.4.2. A munkaiigyi részlegvezeté feladatat:

44.2.1. a HR vezetovel egyiitt biztositja a HR és munkauigyi részleget érintd
jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a szabalyzatok betartasarol,
biztositja a részleg miikodeéseét,

44272, iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a munkaiigyi eléadok munkajat,
a részleg kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzes
vonatkozasaban,

4.423. iranyitja, osszehangolja és ellendrzi a részleg gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé intézmények jogviszonnyal kapcsolatos munkaigy1
iratainak  készitésével, valamint a bérszamfejtéssel kapcsolatos
feladatainak ellatasat,

4.42.4. egyeztetve az igazgatoval a hozza tartozd dolgozok munkakori
leirasat elkésziti, szikség esetén aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

4.425. javaslatot tesz a hozzd tartozo alkalmazottak vonatkozasaban
huménpolitikai kérdésben az igazgato felé a kinevezes, kinevezés
médositas, jogviszony megsziintetése ugyekben,

4.42.6. biztositja a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerlséget,

4.4.27. azintézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az o6t belsd kontroll elem miikodésérol, javaslatot
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tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre, az intézmeény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege munkatigyi eldadok altal kezelt adatok
védelmére vonatkozo szabalyok betartasarol és betartasarol,

4.4.2.8. feladata az irAnyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenyseégik értékelése,

4.429. gondoskodik a kiilonboz6é adatszolgaltataisok hataridére torténd
elkészitéserol,

4.4.2.10.1észt vesz a DIM tigyrendjének elkészitésében, a részleg munkajat
érintd, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, Felulvizsgalati lapoknak
megfeleld szabalyzatok elkészitésében,

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

4.4.212 kozremlkodik - szikség esetén kezdeményezi — a gazdasagi
igazgatoi, igazgatoi utasitasok kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban
nem szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban kulénds
tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési intézményekre,

4.4.2.13.biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt szamfejtési
feladatok végrehajtasat,

4.4.2.14 kozvetlen kapcsolatot  tart a  funkcionalisan érintett
részlegek/szervezeti egységek vezetdivel,

4.4.2.15.a részlegen folyd, a munkaigyi eléadok altal veégzett munkat, a
kozalkalmazottak munkakon feladatainak teljesitését folyamatos
tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellenorzi,

4.4.2.16.felelés a részlegben a munkafegyelem betartasaért, haladektalanul
koteles tajékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt munkafegyelmet
sértd vagy kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

4.4.2.17 ellenérzi az ugyintézeési hataridok betartasat,

4.4.2.18.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg munkaiigyi eldadoit a
munkajukhoz szikséges informacidkrol,

44219a HR vezetovel egyittmikodve kozremikodik a részleg
kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése tervezésében,

4.4.2.20.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

44221 az igazgatd felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmester1 Hivatala osztalyaival, a
Magyar Allamkincstarral, és egyéb tarsszervekkel, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé intézmények vezetOivel, az intézményi
felelds munkatarsakkal,

4.4.2.22 felel6s a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeri feladatellatasaért,

4.4.2.23 felel6s a részleget érinté statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

4.4.2.24 kartéritési eljaras kezdeményezése az i1gazgatd felé, a munkatigyi
eldadok vonatkozasaban,

4.4.225az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol és betartatasarol,

4.4.2.26.¢llatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az 1gazgatd vagy
gazdasagi igazgatd allando vagy eseti jelleggel a feladat- és
hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozo tigyek

lehetnek,

35



4.5.

4.4.2.27 gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi

eloirasok betartasarol és betartatasarol,

44228 részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység lebonyolitasaban,

végrehajtasaban.

HR vezetd

4.5.1. A HR vezet0 jogallasa

4.5.1.1.

4.51.2.

45.13.

egyéb oOnallo szervezeti egységet iranyité vezetdi megbizassal
rendelkezé vezetével azonos jogallasu kozalkalmazott, a HR felelds
vezetdje.

A HR vezetét az 1gazgato bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatdo gyakorolja folétte a
munkaltatdl jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

Munkgjat az igazgatd iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozo
igyekért, munkajaval felelosséggel tartozik az igazgaténak.

4.5.2. A HR vezet6 feladatai

4521

4.5.2.2.

4523

4524

4525,

45.2.6.

4.5.2.7.

4528

45209

a munkaiigyi részlegvezetovel egyiitt biztositja a HR és munkatigyi
részleget érintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a
szabalyzatok betartasardl, biztositja a részleg mikodését,

iranyitja, osszehangolja és ellen6rzi a HR ugyintézok munkajat,
utasitast ad a munkaveégzés vonatkozasaban,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a HR Ggyintéz8k jogviszonnyal
kapcsolatos ~ munkatigy:  iratok  készitésével, valamint a
bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatainak  ellatasat a  DIM
vonatkozasaban,

iranyitja a DIM-ben 1év0 alkalmazottak munkakéri leirasanak
készitését, valtozasok esetén azok aktualizalasat Errél a
részlegvezetOkkel/szervezeti egységek vezetdivel egyeztetést folytat,
egyeztetve az igazgatoval a hozza tartozé dolgozok munkakori
leirasat elkésziti, szikség esetén aktualizalja, és atadja jovahagyasra,
iranyitja és ellendrzi a DIM alkalmazottai munkaidé beosztasanak
Osszeallitasat, a jelenléti ivek kezelését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a telephelyeken munkat végzd
alkalmazottak munkakéri leirasanak készitését, aktualizalasat,
iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a foglalkozas-egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatokra torténé beutalok kiadasat, az alkalmassagi
1igazolasok nyilvantartasanak vezetését,

iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a munkaidé nyilvantartas, a
szabadsagos ltemtervek elkészitését, a munkaidére, a szabadsag
megallapitasara, kiadasara vonatkozd elektronikus nyilvantartas
vezetését,

4.5.2.10. kézremikodik a munkavédelmi feladatok ellatasaban: szervezi a

munkavédelmi oktatasokat, munkaba lépéskor intézkedik a dolgozok
védoeszkozzel és védoruhaval torténd ellatasarol, a felelds iigyintézo
kozremukodésével,

452 11 javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozasaban

humanpolitikai kérdésben az igazgato felé a kinevezés, kinevezés
maodositas, jogviszony megsziuntetése tigyekben,
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4.5.2.12 biztositja a szervezeti egység munkijaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszerliséget,

4.5.2.13 Az igazgatotol kapott megbizas alapjan ellatja a Belsé kontroll
Szabalyzat alapjan a bels6 kontroll koordinatori feladatokat,

4.5.2.14.az intézmény Belsd kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a teriiletet érinté, az ot belsé kontroll elem miikodésérdl, javaslatot
tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos
tekintettel az integralt kockdzatkezelésre, és a kapcsolddd intézkedési
tervre,

4.5.2.15. megszervezi ¢és koordinalja az elégedettségi felméréssel kapcsolatos
feladatokat a DIM-hez rendelt intézmények vonatkozasaban,

4.5.2.16.részt vesz a DIM-hez rendelt intézmények munkatarsai szamara
workshopok szervezésében, lebonyolitasaban,

452.17.részt vesz a DIM kivalasztasi eljarasanak kialakitdsaban, a
kivalasztasi folyamatot megszervezi, lebonyolitja,

4.5.2.18 kozremiikodik a DIM Mentorprogramjanak miikodtetésében,

4.5.2.19.részt vesz a DIM képzési programjanak kialakitasaban, a munkatirsak
szamara bels6 és kiilsd tovabbképzéseket, tréningeket szervez,

4.5.2.20. munkatigyi és munkajogi tanacsadast biztosit a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé intézmények vezetdi, valamint az intézményi felel6s
munkatarsak szamara,

4522l.az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabalyozisa alapjan
gondoskodik a HR altal kezelt adatok védelmére vonatkozo szabalyok
betartasarol és betartasarol,

4.5.2.22 feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységik értékelése,

4.5.2.23 gondoskodik a kulonbozé adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéserdl,

4.5.224.részt vesz a DIM ugyrendjének elkészitésében, a szabalyzatok
rendelkezése  szerinti,  Felilvizsgalati  lapoknak  megfelel$
szabalyzatok elkészitésében,

45225 intézkedik a HR-t érinté valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésérol, gondoskodik annak betartasarol,

4.5.2.26 kozremikodik - sziikség esetén kezdeményezi — az igazgatoi
utasitasok kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem szabalyozott
kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban,

4.5.2.27 kozvetlen kapcsolatot tart a DIM magasabb vezetivel és a részlegek
/szervezeti egységek vezetdivel,

4.5.2.28.a HR ugyintézok altal végzett munkat, a kozalkalmazott munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eléirasa
révén ellendrzi,

45229 felelés a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles
tajékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt munkafegyelmet sérté
vagy kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

4.5.2.30.ellendrzi az ugyintézési hataridok betartasat,

4.5.2.31 rendszeresen koteles tdjékoztatni a HR igyintézéket a munkajukhoz
sziikséges informaciokrol,

4.5.2.32 ellatja a HR iratkezelési feladatainak iranyitasat, kilonds tekintettel a
személyi anyagokra,

4.5.2.33 az 1gazgato felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart feladatkorét
érintben DMJV  Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, a Magyar
Allamkincstarral, és egyéb tarsszervekkel, tanacsadd szerepében a
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gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetSivel, az
intézményi felel6s munkatarsakkal,

4.5.2.34 felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszerii feladatellatasaért,

4.5.2.35.gondoskodik a hozza érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

4.5.236.felelés a feladatkorét érintd statisztikai adatok és egyéb
adatszolgaltatasi hataridok betartasaért,

4.5.2.37 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgato felé, a HR tigyintézok
vonatkozasaban,

4.5.2.38.ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgaté allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lenyegében munkakorébe tartozo iigyek lehetnek,

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

4.5.2.40.reészt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység lebonyolitasaban,
veégrehajtasaban.

4.6. Titkarsagvezetd
4.6.1. A titkarsagvezet6 jogallasa

4.6.1.1. Egyéb onallo szervezeti egységet iranyité vezetdi megbizassal
rendelkez6 vezetével azonos jogallast kozalkalmazott, a titkarsag
felelos vezetdje.

4.6.1.2. A titkarsagvezetét az igazgato bizza meg hatarozott idére,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejti, az igazgato gyakorolja
folotte a munkaltatéi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

4.6.1.3. Munkajat az igazgaté iranyitja, felelds a feladatkorébe tartozo ugyekeért,
munkajaval felel6sséggel tartozik az igazgatonak.

4.6.2. A titkarsagvezet6 feladatai

4.6.2.1. biztositja a titkdrsagot érintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik
a szabalyzatok betartasarol, biztositja a titkarsag miikodését,

4.6.2.2. iranyitja, osszehangolja és ellenérzi a titkarsag munkajat, a hozza
tartozo ~ kozalkalmazottaknak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,

4.6.2.3. iranyitja, szervezi és ellendérzi a DIM telephelyeinek bérbeadassal
kapcsolatos feladatait,

4.6.2.4. a bérbeadas keretében iranyitja, szervezi és ellenérzi a szabad kapacitas
kihasznéalasara vonatkozé feladatellatast, a foglalasokat, a bérleti
szerzOdesek megkotését, az ahhoz szilkséges adminisztracios feladatok
ellatasat,

46.25. Az Onkoltségszamitasi Szabalyzat szerint az onkéltségszamitast
elvégzi, a szamitott onkoltséget egyezteti a gazdasagi 1gazgatoval,
el6készitt (amennyiben sziikséges) a bérleti dijak jovahagyasahoz
szitkséges kérelmet, egyezteti az igazgatoval,

4.6.2.6. iranyitja, szervezi és ellenérzi a DIM iratkezelési, irattarazasi
tevékenységeét,

4.6.2.7. iranyitja, szervezi és ellendrzi a takaritok munkavégzését,
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4628 A kotelezben kozzéteendé adatok aktualizalast a honlapon
folyamatosan figyelemmel kiséri, felel az aktualizalandé adatok
Osszegyljtéséert, intézkedik azok kozzétételére,

4.6.2.9. javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai keérdésben az igazgatd felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése ugyekben,

4.6.2.10.biztositja a titkarsag munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,

4.6.2.11.az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a titkarsagot érintd, az 6t bels6 kontroll elem mukodésérdl, javaslatot
tesz  (folyamatgazdaként) azok  fejlesztésére, modositasara,
killonostekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodd
intézkedési tervre,

4.6212.az intézmény adatvédelemre vonatkozdé szabalyozasa alapjan
gondoskodik a titkarsag altal kezelt adatok védelmére vonatkozd
szabalyok betartasarol és betartatasarol,

4.6.2.13.a HR vezeto segité iranymutatasaval és egyeztetve az igazgatoval a
hozza tartozd dolgozok munkakori leirasat elkésziti, szikség esetén
aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

4.6.2.14 feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységik értekelése,

4.6.2.15.gondoskodik az adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitésérdl,

4.6.2.16.részt vesz a DIM tgyrendjének elkészitésében, a titkarsag munkajat
érint6, a szabalyzatok rendelkezése szerinti Felulvizsgalati lapoknak
megfeleld szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a titkarsagot érintd
valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol, gondoskodik annak
betartasarol,

4.6.2.17 kozremiikodik - szitkség esetén kezdeményezi — az igazgatoi utasitasok
kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem szabalyozott kérdésekben,
eljarasrend kialakitasaban,

4.6.2.18.a titkarsagon folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakéri feladatainak
teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa réveén
ellen6rzi,

4.6.2.19 kozvetlen kapcsolatot tart a funkcionalisan érintett részlegek/szervezeti
egysegek vezetoivel,

4.6.2.20.felelés a titkarsagon a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul
koteles tajékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt munkafegyelmet
sertd vagy kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,

4.6.2.21 ellendrzi az iigyintézési hataridok betartasat,

4.6.2.22 rendszeresen koteles tajékoztatni a titkarsag kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.6.223.a HR vezetovel egyuttmikodik a titkarsag kozalkalmazottainak
szakmai tovabbképzése tervezésében,

4.6.224 ellatja a DIM iratkezelési feladatainak iranyitasat, az irattarazasi
feladatokat koordinalja,

4.6.225az igazgatd felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a titkarsag
feladatkorét érintoen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel, feladatkorét érintéen a DIM-hez rendelt
intézmények vezetoivel, munkatarsaival,

4.6.2.26.felelés a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeru feladatellatasaért,

4.6.2.27.gondoskodik a titkarsagra érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,
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4.6.2.28 felelds a titkarsagot érinté statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

4.6.2.29 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgatod felé, a —titkarsaghoz
tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.6.2.30.ellatja tovabba mindazokat az ugyeket, amelyeket az igazgaté allando
vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegében munkakorébe tartozd tigyek lehetnek,

4.6.2.31.gondoskodik a munka-, tiiz- €s balesetvédelmi, érintésveédelmi
eléirasok betartasarol és betartatasarol,

4.6,2.32.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

47. Gazdalkodasi részlegvezetok

4.7.1. A gazdalkodasi részlegvezetdk jogallasa

47.1.1. Egyéb onall6 szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott, a gazdalkodasi részleg felelds vezetdje.

4.7.1.2. A gazdalkodasi részlegvezetdt a gazdasagi igazgato vélemeényét kikérve
az igazgatd bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan ideji, az igazgato gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat,
megbizasat az igazgato vonja vissza.

4.7.1.3. Munkajat a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja, a gazdalkodasi
csoportvezetok segitik, felelés a feladatkorebe tartozo tgyekert,
munkajaval felelosséggel tartozik az igazgatonak, a gazdasagi
igazgatonak és a gazdasagi igazgatohelyettesnek.

4.7.2. A gazdalkodasi részlegvezetok feladatai

4721a gazdalkodasi részlegvezeté szervezi, iranyitja és ellendrzi a
részlegéhez tartozo dolgozoinak szakmai munkajat, gazdasagi,
pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

4.7.2.2.gondoskodik a részlegéhez tartozé dolgozok munkajanak funkcionalis
ellendrzesérdl,

4723 elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a részleghez tartozo
koltségvetési intézmeények likviditas: tervet,

4.7.2.4.6sszeallittatja a finanszirozasi igényt, iranyitja a bankszamlakezeléssel
kapcsolatos tevékenységet,

4.7.2.5.megszervezi, iranyitia és ellenorzi a koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés, a beszamolok és az adatszolgaltatasok elkeészitését,

4.7.2.6.a hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezéseinek megfelelden
megszervezi, iranyitja és ellenérzi az elozetes és végleges
kotelezettségvallalasok  nyilvantartisba  vételével, a  teljesités
igazolassal, az érvényesitéssel, kontirozassal és a konyvelési
programba torténd rogzitéssel kapcsolatos feladatokat,

4.7.2.7 iranyitja és ellendrzi az eredeti el6iranyzatok nyilvantartasba vételét,
figyelemmel kiséri az el6iranyzat modositasok és atcsoportositasok
nyilvantartasba vételét,

4.7.2.8.gondoskodik a szallitéi szamlak érkeztetésérdl, nyilvantartasardl, azok
fizetési hataridejének folyamatosan figyelemmel kisérésérol,

4729 megszervezi ¢és koordinalija a beérkezo bizonylatok atvételét,
nyilvantartasba vételét,
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4.7.2.10.biztositja az elszamolasi szamlakrol, a hozza tartozo alszamlakrél az
atutalasok fizetési hataridében torténé teljesitését,

47211.a banki atutalasok teljesitését kovetéen gondoskodik a
bankszamlakivonatok felszerelésérol,

4.7.2.12.megszervezi, iranyitja és ellendrzi a napi pénztari és banki bizonylatok
alaki tartalmi megfelelosségét,

4.7.2.13.ellendrzi az intézmények targyi eszkoz allomanyanak teljes analitikus
nyilvantartasanak szabalyszeri vezetését a nyilvantarto programban,

4.7.2.14. ellenérzi az intézmények targyr eszkoz és készlet allomanyéanak
feleslegessé nyilvanitasat, selejtezését, leltarozasat, az intézmények
kezdeményezése alapjan,

4.7.2.15. ellattatja a leltarkiértékeléssel kapcsolatos feladatokat, megszervezi
annak ellenGrzését,

4.7.2.16.felelos a fokonyvi konyvelés naprakészségeert,

4.7.2.17 gondoskodik a konyvelésben rogzitett bizonylatok szabalyos, kezelhetd
leflizésérdl/elektronikus tarolasardl, a szamviteli-pénziigyi iratok
szabalyszeri kezelésérol,

4.7.2.18 biztositja a feliigyeleti szerv és az intézményhez rendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmények részére a
szukséges adatokat, az adatszolgaltatasok teljesitését megel6zden
ellendrzi azok tartalmi és szamszaki helyességét,

4.7.2.19.kozremikodik a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok
vegzeésében,

4.7.2.20.biztositja a  koltségvetési  konyvvezetéssel, nyilvantartassal,
adatszolgaltatassal, az 1doszaki jelentésekkel, beszamoléssal
osszefuggo feladatok ellatasat,

4.7.2.21 folyamatosan ellen6rzi a fokonyvi koényvelés és analitikus
nyilvantartasok tételes egyeztetését,

4.7.2.22. gondoskodik az alkalmazott konyvelési és nyilvantarté programok
megfeleld szakmai mikodtetésérdl, kezdeményezi a szikségessé valod
modositasokat, fejlesztéseket,

4.7.2.23.részt vesz a DIM ugyrendjének elkészitésében, a gazdalkodasi részleg
munkajat érintd, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, a Felulvizsgalati
lapoknak megfelel6 gazdalkodasi szabalyzat elkészitésében, intézkedik
gondoskodik annak betartasarol,

4.7.2.24 kozremikodik - szitkség esetén kezdeményezi — a gazdasagi igazgatoi,
igazgatdl utasitasok kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem
szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban  kiiloénos
tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési intézmeényekre,

4.7.2.25 biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodasi
feladatok végrehajtasat,

4.7.2.26.felelds a hataridok betartasaért, betartatasaért,

4.7.2.27 kozvetlen kapcsolatot tart a funkcionalisan érintett részlegek/szervezeti
egységek vezetoivel,

4.7228a HR vezetovel egyuttmikodik az iranyitasa ala tartozo tertletek
dolgozoinak szakmai tovabbképzése szervezésében,

4.7.2.29 javaslatot tesz a részleghez tartozé alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgatd felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megszintetése tigyekben,

4.7.2.30.biztositja a részleg munkdjaban a jogszabalyoknak valé megfelelést,
hatékonysagot, a szakszertséget,
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4.7.2.31.az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és
a részlegét érintd, az 6t belsé kontroll elem miikddésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési
tervre,

4.7232az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan
gondoskodik a részlege altal kezelt adatok védelmére vonatkozd
szabalyok betartasarol és betartasarol,

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

4.7234.a HR vezetd segitd irdnymutatdsaval és egyeztetve a gazdasagi
igazgatohelyettessel a hozza tartozé dolgozok munkakéri leirasat
elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

4.7.2.35.az 1ranyitasa ala tartozo részlegben folyd munkat, a kézalkalmazottak
munkakori  feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodassal
ellendrzi, melyrol tajékoztatja a gazdasagi igazgatdhelyettest,

4.7.2.36.felel6s az altala irdnyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt
munkafegyelmet sértdé vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

4.7.2.37.rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a
munkajukhoz szikséges informaciokrol,

4.7.2.38.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.7.2.39.a gazdasagi igazgato felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel, a hozza rendelt intézmények vezetdivel, az
intézményi felelos munkatarsakkal,

4.7.2.40.felelos a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasért,

4.7.2.41 gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkeészitéserol,

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

4.7.2.43 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgato felé, az iranyitasa ala
tartozo részleg kozalkalmazottainak vonatkozasaban,

4.7.2.44 ellatja tovabba mindazokat az lgyeket, amelyeket az igazgato, a
gazdasagi 1gazgatd vagy a gazdasagi igazgatohelyettes allando vagy
eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében
munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.7.2.45 felelos a munka-, tiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasaért s betartatasaert,

4.7.2.46.részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenyseég megszervezésében (a
gazdalkodasi  részleg 1.eseteben), valamint a tevékenység
lebonyolitasaban és végrehajtasaban.

4.8.  Etkeztetési részlegvezetd

48.1. Az étkeztetési részlegvezeto jogallasa
48.1.1. Egyéb onallo szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal
rendelkezd kozalkalmazott, az étkeztetési részleg felelds vezetje.
4.8.1.2. Az étkeztetési részlegvezetdt a gazdasagi igazgato véleményét kikérve
az 1gazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejii, az igazgato gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat,
megbizasat az igazgatd vonja vissza.
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48.1.3. Munkajat a gazdasagi igazgatOhelyettes iranyitja, az étkeztetési
csoportvezetd segiti, felelés a feladatkorébe tartozo ugyekért,
munkajaval felelosséggel tartozik az 1gazgatonak, a gazdasagi
igazgatonak és a gazdasagi igazgatohelyettesnek.

482 Az étkeztetési részlegvezetd feladatai

4.8.2.1. mranyitja és szervezi az étkeztetési részleg munkajat,

4.8.2.2. megszervezi, iranyitja é€s ellendrzi a téritési dij készpénzben torténd
beszedését, a pénztar mikodését a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan,

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

4.8.2.4. gondoskodik a Polisz szamitogépes program étkeztetési moduljanak
megfelelé mikodtetésérol, kozvetlen kapcesolatot tart a programozoval,
kezdeményezi a sziikségessé valo modositasokat, fejlesztéseket,

4.8.2.5. kozvetlen kapcsolatot tart a funkcionalisan érintett részlegek/szervezeti
egysegek vezetbivel,

4.8.2.6. kozremikodik a koltségvetési jelentés, mérlegjelentés, a beszamolok és
az adatszolgaltatasok elkészitésében,

4.8.2.7. osszeallitja és megkuldi a gyermek kedvezményekkel kapcsolatos havi
adatszolgaltatasokat, illetve az alkalmazottak részére biztositott
étkeztetést tamogatasok kimutatasat az szja é€s szocialis hozzajarulasi
kotelezettség teljesitéséhez,

4.8.2.8. részt vesz a koltségvetés tervezésében, annak 6sszeallitasahoz adatot
szolgaltat,

4.8.2.9. felelos a bizonylatok eldiras szerinti irattarazasaért, az étkezéssel
kapcsolatos iratok szabalyszerli kezeléséért,

4.8.2.10.felel6s az étkeztetési nyilvantartas naprakészségéért,

4.8.2.11.gondoskodik az étkeztetési részleghez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérdl,

4.8.2.12. megszervezi, iranyitja és ellenérzi az étkeztetéssel kapcsolatos
nyilvantartasok kezelését,

48.2.13. gondoskodik a beérkez6 étkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi
bizonylatok atvételérol, ellendrzésérol és felszerelésérol, iddben torténd
tovabbitasarol a gazdalkodasi részleg felé,

4.8.2.14. gondoskodik az étkeztetés soran keletkezett hatralékok behajtasarol,

4.8.2.15.gondoskodik az étkeztetésbol keletkezett thlfizetések pénziigyi
rendezésérol,

4.8.2.16.biztositja a szukséges napi adagszam megrendelését és rendelkezésre
allasat a f6z6konyhak szamara,

48.2.17.az étkeztetésbol szarmazé bevételeket egyezteti a gazdalkodasi
részlegekkel,

4.8.2.18 gondoskodik az étkezési bevételek Polisz programban térténd
nyilvantartasba vételérol,

4.8.2.19.megszervezi ¢€s ellendérzi az étkeztetés soran érvényesitendd
kedvezményekre jogosité dokumentumok nyilvantartasat, a normativ
tamogatas, igényléshez,

4.8.2.20. gondoskodik az étkeztetéshez kapcsolodo allami tamogatas igénylés és
elszamolas jogszabaly szerinti bonyolitasarol,

4.8.2.21.ellenérzi a hataridok betartasat,

48222 a HR vezetével egyuttmikodik az iranyitasa ala tartozd részleg
dolgozoinak szakmai tovabbképzése szervezésében,
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4.8.2.23 javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozasaban
humanpolitikai kérdésben az igazgatd felé a kinevezés, kinevezés
modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

4.8.2.24.biztositja a részleg munkajaban a jogszabalyoknak valé megfelelést,
hatékonysagot, a szakszeriiséget,

4.8.2.25 részt vesz a DIM ugyrendjének elkészitésében, az étkeztetési részleg
munkajat érintd, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, Felulvizsgalati
lapoknak megfelel6 szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a részleget
érintd valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérdl, gondoskodik
annak betartasarol,

4.8.2.26.kozremikodik - sziikség esetén kezdeményezi — a gazdasagi 1gazgatou,
igazgatdl utasitasok kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem
szabalyozott kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban  kuloénos
tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési intézményekre,

4.8.2.27 biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt étkeztetési
feladatok végrehajtasat

4.8.2.28.az intézmény Belso kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az o6t és
a részlegét érintd, az 6t belsd kontroll elem mukodeéseérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, €s a kapcsolodo intézkedési
tervre,

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

4.8.2.30.feladata az irAnyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységuk értékelése,

4.8231.a HR vezetd segité iranymutatasaval és egyeztetve a gazdasagi
igazgatoval a hozza tartozd dolgozék munkakor leirasat elkésziti,
sziikség esetén aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

4.8.2.32.felelds az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul kételes tajékoztatni az igazgatoét az altala tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélto
magatartasrol,

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

4.8.2.34 ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.8.2.35.a gazdasagi igazgatod felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egyéb tarsszervekkel, az érintett intézmények vezetbivel, az
intézmeények étkeztetésért felelos munkatarsaival,

4.8.2.36.felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeru feladat ellatasaért,

4.8.2.37.felelds a részleget érintd statisztikai adatok é€s egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért, betartatasaért,

4.8.2.38.aktualizalja az étkeztetéssel kapcsolatos informaciokat, a gazdasagi
igazgatd jovahagyasat kovetOen intézkedik annak a honlapon torténd
kozzétételére,

4.8.2.39 kartéritési eljaras kezdeményezése a gazdasagi igazgato felé, az
iranyitasa ala  tartozo részleghez tartozé kozalkalmazottak
vonatkozasaban,

4.8.2.40.ellatja tovabba mindazokat az ugyeket, amelyeket az igazgato, a
gazdasagi igazgatd vagy a gazdasagi igazgatohelyettes allando vagy
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eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében
munkakérébe tartozo tgyek lehetnek,

48241 felelébs a munka-, tz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

4.8.2.42 részt vesz a leltarozasi €s selejtezési tevékenység lebonyolitasaban és
végrehajtasaban.

Az egyes részlegek/szervezeti egységek tagjainak jogallasa:

A részlegek/szervezeti egységek tagjait az igazgatd bizza meg hatarozatlan idére, az
1gazgatd  gyakorolja  folottik a  munkaltatoi  jogokat. Kozvetlenil a
részlegvezetok/szervezeti egység vezetok iranyitasa alatt végzik feladatukat.

Az egyes részlegek/szervezeti egységek feladatai:

A részlegek feladatait folyamatleirasokkal az Ugyrend tartalmazza. A
részlegek/szervezeti egységek tagjainak munkakori leirasait az SZMSZ és az Ugyrend
alapjan kell elkésziteni, az egyes dolgozok munkakéri leirasait ezen szabalyozok,
feladat valtozas, barmely tartalom valtozas esetén aktualizalni sziikséges.
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II1. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
1. Cim

Ertekezletek rendje

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

Ezek:
¢ vezetOl értekezlet,
» részleg/szervezeti egység értekezlet, csoportértekezlet
¢ dolgozoi munkaértekezlet.

1. Vezetdi értekezlet

1.1.1. Az igazgato szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

1.2. A vezet0i értekezleten részt vesznek:
e igazgato,
miiszaki igazgatOhelyettes,
gazdasagi 1gazgato,
gazdasagi igazgatohelyettes,
a részlegek/szervezeti egységek vezetdi,
belso ellenorzési vezetd.

1.3 A vezet0i értekezlet feladata:
e tajekozodas a szervezeti egységek, részlegek munkajarol,
e azintézmény, valamint a szervezeti egységek és a részlegek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

2. Reszleg/szervezeti egység-, illetve csoportértekezlet

2.1. A részlegek/szervezeti egységek vezetOi szilkség szerint részleg, illetve
csoportvezetdl értekezletet tartanak.
2.2, Arészleg/szervezeti egység-, illetve csoportvezetoi értekezleten részt vesznek:
e részlegvezetok/szervezeti egység vezetok
e csoportvezetok
e sziikség szerint az 1gazgatd, a gazdasagi igazgato és a gazdasagi
igazgatohelyettes.
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23. Arészleg/szervezeti egység-, illetve csoportvezetdi értekezlet feladata:
o tajekozodas a részlegek/szervezeti egységek, csoportok munkajarol,
e a részlegek/szervezeti egységek, illetve csoportok aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

3. Dolgozoér munkaértekezlet

3.1. Az igazgato szikség szerint, de lehetdség szerint évente legalabb egy
alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart.
3.2. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
3.3. Azigazgatd a dolgozdi értekezleten:
e beszamol a DIM eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
o ¢értékeli a DIM dolgozoinak munkakérilményeinek alakulasat,
e 1smerteti a kovetkezo 1d6szak feladatait.
3.4. Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.
3.5. Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

Az értekezletekrol emlékeztetot kell késziteni. A titkarsagvezetd (vagy az altala kijel6lt

titkarnd) feladata az emlékeztetd készitése. Az emlékeztett annak készit6je alairasa
utan iktatni kell, és minden, az értekezleten résztvevoé részére meg kell kiildeni.

2. Cim

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas rendje

1.  Egyuttmukodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
1.1. A DIM feladatai ellatasa érdekében egyuttmukodik allami ellenérzé és
Oonkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel, valamint a feladatai
ellatasahoz segitséget nyjté egyeb szervezettel.
2.1. Az igazgatd kapcsolatot tart az dnkormanyzat vezetésével, az onkormanyzat
tisztségviseldivel, valamint mindazon szervekkel és szervezetekkel,

amelyekkel feladat- és hataskorének gyakorlasa soran kapcsolatba keriil.

1.3. A hely1 és orszagos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

1.4, A muszaki igazgatohelyettes feladata segiteni, szikség esetén helyettesiteni
az igazgatot kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban.

2. Asajtoval vald kapcesolattartas

A DIM egészét érintod kerdésekben a sajtonak az igazgato adhat tajekoztatast.
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3.1,
3.2
33

A reészlegek/szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

vezetOi értekezletek,
irasbeli levelezés,
szobeli tajékoztatas.

IV. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT
MUKODESI RENDJE

1. Cim

Altaldnos szabalyok

A DIM folyamatos mikodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozel, az SZMSZ és tovabbi belsé szabalyzatok, valamint a felettes vezetd
utasitasai hatarozzak meg.

A vezetok és a dolgozok (kozalkalmazottak) feladatait az el6z6 pontban
foglaltakon tul a munkakori leiras szabalyozza.

A munkakéri leiras a kinevezés melléklete, a felelosség megallapitasara is
alkalmas médon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltd ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltator jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre
vonatkozo sajatos elSirdsokat, a helyettesités rendjét, valamint a dolgozd
ellendrzési kotelezettségeit, a Belsé kontroll Szabalyzat, ezen belil az
ellendrzési nyomvonal és az integralt kockazatkezelési rendszer, az intézkedési
tervben foglaltak figyelembe vételével. Tartalmaznia kell tovabba az
adatvédelemhez kapcsolodo feleldsségi rendelkezéseket is. Az adatvédelmi
tisztvisel6i feladatokat a kijelolt dolgozok latjak el, tobbletfeladatként, a
munkakori leirasukban foglaltak szerint, a belsé ellendrzési vezeté iranyitisa
mellett.

A felettes vezeto rendelkezése alapjan a DIM, szervezeti egységei, részlegei,
csoportjai annak vezetdt rendkiviili vagy halaszthatatlan esetben kételesek olyan
ligyet is intézni, amely az SZMSZ, illetve az Ugyrend vagy a munkakori leiras
szerint mas, részleg/szervezeti egység vagy csoport feladatkorébe tartozik.

A kozalkalmazott koteles a tudomasara jutott szabalytalansagot - az adat és
titokvédelmi szabalyok betartasaval - az illetékes vezetéhoz eljuttatni, aki
koteles szikség esetén, az informacio alapjan hivatalbol eljarast kezdeményezni.

2. Cim

A miikodés rendjét meghatarozé dokumentumok és szabalyzatok

A DIM miikodeést rendjét meghatarozo dokumentumok:
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1

1

1

1. Alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza a DIM mikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgytlése, mint iranyité szerv hatarozatban fogad el.

2. Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a DIM 1gazgatdja késziti el és DMJV Polgarmestere hagyja
jova.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e a DIM vezetdire,
e a DIM dolgozodira.

3. Szabalyzatok

A szabalyzatok egy-egy feladatkort vagy jogintézményt atfogdan teljes
korien szabalyozo, jogszabaly altal szabalyzat formaban kotelezden eldirt
vagy kiadhato rendelkezések.

A DIM a munkamegosztasi megallapodasok alapjan a DIM-hez rendelt, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé intézményekre 1s kiterjesztett, a gazdalkodast
meghatarozo €s segitd alabbi szabalyzatokat adja ki:

A DI

M
®
L
®
L]

Bels6 ellenorzési kézikonyv

Belfoldi és kualfoldi kikildetések elrendelésének és lebonyolitasanak
Szabalyzata

Beszerzések lebonyolitdsanak Szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelést Szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak Szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési Szabalyzata

Jarmiivek 1génybevételének és hasznalatanak rendje

Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités  igazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyozasa

Koveteléskezelési Szabalyzat

Onkoltségszamitasi keretszabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Szamlarend

Szamviteli Politika

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

a mukodését meghatarozo és segito, alabbi szabalyzatokat adja ki:
A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat
Anyaggazdalkodasi Szabalyzat
Belsé Kontroll Szabalyzat
Bélyegzok kezelésének és nyilvantartasanak Szabalyzata
Bioldgiai kockazatértékelés
Egyéni védoeszkoz Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
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Kémiai kockazatbecslés

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Kozponti Tlzvédelm: Szabalyzat

Mentorprogram

Munkahelyi kockazatelemzés és kockazatértékelés
Munkaruha Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Panaszkezelési, kozérdekli bejelentési és belsd visszaélés-bejelentési
szabalyzat

Takaritas: Szabalyzat

Ugyrend

Az SZMSZ valtozasat kovetGen, annak hatalyba lépését kévetd 30 napon beliil a
valtozasokat az érintett szabalyzatokon at kell vezetni.

1.4, Igazgatol, miszaki igazgatohelyettesi, gazdasagi igazgatoi utasitas

A DIM miikodését az iranyitas, a feladatellatas, a gazdalkodas feladatainak
rendszeresen, folyamatosan 1smétlédé tevékenységeinek szervezett
végrehajtasi rendjét, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések
végrehajtasat, osszehangolasat az igazgatd, a muszaki igazgatohelyettes
vagy a gazdasagi igazgatd irasbeli utasitasban szabalyozza. Az
utasitisokat — amennyiben azok Ugyrendet és /vagy szabalyzatokat érintd
folyamatokat érintenek — a lehet6 legrovidebb idén belul at kell vezetni a
szabalyzatokon, az utasitas hatalytalanitasa mellett.

1.5. Korlevel
A korlevél bels6 szabalyozasnak nem mindsild, egy adott feladat, vagy
folyamat megvalositasara vonatkozo modszerek leirdsa, esemény
értékelése, vagy eseményre, rendezvényre toérténd meghivas érdekében
kiadott dokumentum.
Altalanos érvényl, vagy tobb szakteriletet érintd korlevél kiadasara az
1gazgato, gazdalkodasi uigyekben a gazdasagi igazgatd, egyéb esetekben a
miszaki igazgatohelyettes jogosult.
3. Cim
Munkarend és iigyfélfogadas
1. A Debreceni Intézménymukodteté Kézpont munkarendje

1.1.A munkaidé heti 40 o6ra, melybe a munkakozi sziinet idétartama beleszamit.

1.2.Munkaidé a DIM koézponti alkalmazottai részére:

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

1.3. A szocialis intézmények €s a koznevelési intézmények telephelyein feladatot ellatéd
alkalmazottak munkaidejének alkalmazkodnia kell a szakmai munkahoz, a
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vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatokhoz. A munkaidét a munkakéri
leirasokban kell meghatarozni.

I.4.Rendkiviili munkavégzés elrendelésére a szervezet magasabb vezetdje vagy az
igazgato ala kozvetlenil tartozé részlegvezetd/szervezeti egység vezeto javaslatara

az 1gazgato jogosult,

1.5. Munkaidében a munkahelyrél eltavozni a koézvetlen vezetd (igazgato, szervezet
magasabb vezetdje vagy részlegvezeté/szervezeti egység vezetd) engedélyével
lehet.

1.6.Kilonosen indokolt esetben, egyedi kérelemre az igazgaté az A4ltalanos
munkarendtél eltér6 munkaidé beosztast engedélyezhet, a szervezeti
egysegvezetd, illetve a kozvetlenill az igazgato ala tartozé részlegvezetd/szervezeti
egység vezetd javaslatara.

2. Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadasi idé a recepcion:
hétf6tol péntekig 8.00-12.00 oraig

Ett6] eltéréen, a szerzédéses partnerek, valamint az egyes részlegekhez/szervezeti
egysegekhez az intézményektdl személyes egyeztetésre érkezd ugyfelek fogadasa
elOzetes egyeztetéssel folyamatosan biztositott.

4. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont képviselete

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

2. Egyeb igazgatdi dontést nem igényld, vagy kotelezettségvallalassal nem jaro

ugyekben az igazgaté képviseleti jogat a miiszaki igazgatohelyettesre
atruhazhatja.

5. Cim

Az iratkezelés, a szignalas, a kiadmanyozas és az iratkolcsonzés

altalanos rendje
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10.

A DIM-hez benyujtott, illetve a cimére postazott valamennyi iratot a titkarsagon
kell érkeztetni, nyilvantartasba venni, majd az igazgatod részére tovabbitani. Az
eérkeztetést, a nyilvantartasba vételt, az iktatast, valamint az igazgatd részére
torténd tovabbitast a titkarn6 végzi. Az ugyfélfogadasi idében személyesen
benyujtott iratok érkeztetését a recepcios végzi, majd az érkeztetett iratot az ott
kezelt el6zmény iratokkal egyiitt szignalasra atadja az igazgato részére.

Az iratkezelés feliigyeletét a DIM egészére kiterjedden a titkarsagvezetd latja el.

A szignalas az Ugyben eljarni illetékes, részleg/szervezeti egység, csoport
és/vagy ugyintézé személy kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat
meghatarozasa. Az igazgaté szignalasi joga a DIM valamennyi tigyére kiterjed.
A gazdasagi igazgato a gazdasagi igazgatohelyettessel megosztva fogadja az
intézményektdl a részitkkre létrehozott intezmeny@diminfo.hu e-mail cimre
beérkez0 leveleket, és szignalja azokat.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az a kozvetlen
feldolgozasra kijelolt igycsoportba tartozik, kozvetleniil az illetékes részleghez/
szervezeti egységhez, csoporthoz kell tovabbitani. Ez al6l kivétel, és kozvetleniil
az igazgatohoz kell szignalasra felterjeszteni, ha az irat;

e azallamigazgatas kozponti és helyi (tertileti, telepiilési) szerveitdl,
s az dnkormanyzatoktol illetve azok szerveitdl,
o rendvédelmi szervtdl, birosagtol, ligyészségtdl érkezik.

A papiralapu ¢s elektronikus igyintézés, valamint a papiralapn és az
elektronikusan érkezo iratok kezelésének részletszabalyait az Ugyrend, valamint
az integralt kockazatkezelés soran Osszeallitott ellendrzési nyomvonal
tartalmazza.

A kiadmanyozasi jog az adott Ggy irataival kapcsolatos érdemi déntésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozas magéaban foglalja a dontés kialakitasanak, az
erdemi dontésnek, valamint az ugyirat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

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

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban killon meghatarozott egyéb dokumentumok.

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

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

e akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

A hitelesitésre felhatalmazott személyt a kiadmanyozo irasban jeloli ki.
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12,

13,

14.

I5.

Altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joggal az igazgaté rendelkezik.

A miszaki igazgatohelyettes kiadmanyozési joga:
¢ amiszaki igazgatohelyettes az igazgatd akadalyoztatasa esetén altalanos
es korlatlan kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

e aszemélyes hataskorébe tartozé intézkedéseket kiadmanyozza,

*  Amennyiben az igazgatotol arra felhatalmazast kap:
kiadmanyozza a miiszaki szervezet feladatai soran keletkezd
ligyiratokat,
a muszaki részleget érint6 intézkedéseket,
a muszaki részleg feladatkorében keletkezo iigyiratokat,

A gazdasagi igazgato kiadmanyozasi joga:
¢ aszemélyes hataskorébe tartozo intézkedéseket kiadmanyozza,
*  Amennyiben az igazgatotol arra felhatalmazast kap:
kiadmanyozza a gazdalkodasi és az étkeztetési részleget érintd
intézkedéseket,
» a gazdalkodasi és az étkeztetési részleg feladatkorében keletkezé
tgyiratokat.

A gazdasagi igazgatohelyettes kiadmanyozisi Joga a gazdasagi igazgatd
helyettesitése esetén a 13.pontban felsorolt, a gazdasagi 1gazgatd
feladatkorében keletkezé tigyiratokra vonatkozik.

A fentiek  szerint kiadmanynak nem tekinthetd, az egyes
részlegvezetOk/szervezeti egység vezetok altal az mtézmények, kiilsd
szervezetek felé, feladatkoriket érinté uigyekben torténd intézkedés,
tajekoztatas az igazgatd, a miszaki igazgatohelyettes, vagy a gazdasagi
igazgaté felhatalmazasa alapjan, elektronikusan is térténhet. Ennek
részletszabalyait az Ugyrendben, valamint az integralt kockazatkezelés soran
osszeallitott ellendrzési nyomvonalban kell meghatarozni. Ugyintéz6k
kizardlag a hozzajuk rendelt intézmények felé¢ adhatnak tajékoztatast
feladatkoriiket érintd iigyekben, a részlegvezetdk/szervezeti egyseg vezetdk
felhatalmazasa alapjan.

Az irattarbol hivatalos hasznalatra valé iratkolcsénzeés szabalyai:

* A dolgozok jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra
kolesonozhetnek tigyiratokat.

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

* Papir alapi iratok esetében az irattarbol kiadott ugyiratrol Ggyiratp6tld
lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt
ugyiratpotlé lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az ugyirat helyén
kell tarolni.

e Elektronikusan irattarazott iratok esetében az eljaras ugyanaz, mint a
papir alapu irattar esetében. Ugyiratpétld lap ez esetben nem sziikséges,
az irat kiadasanak engedélyezését, a kiadas tényét elektronikus
levelezéssel kell igazolni.
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6. Cim

A személyes adatok kezelése

A DIM a személyes adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi
XXXIIL térvény, az Info tv., a GDPR, valamint az intézmény szabalyzata ide
vonatkoz6 rendelkezései szerint kezeli.

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

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy
kilonosen a kozalkalmazott sajat adataival torténd rendelkezési joga
biztositasanak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorlasinak, valamint az adatkezelésben részt vevd
kozalkalmazott felelosségének és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabalyait az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

A DIM a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmeények
esetében a velik megkotott Adatfeldolgozasi (az étkeztetés esetén adatkezelési)
megallapodas rendelkezéseinek megfeleléen dolgozza fel. illetve kezeli a
személyes adatokat.

7. Cim

A munkakér dtadds-atvétel rendje

A dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése, vezetdi megbizasuk
visszavonasa, illetve vezetdi megbizasrél vald lemondasuk esetén, valamint
munkakor valtozas esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatisaval
Osszefiigg6 informaciokat és iratokat atadas-atvételi” eljaras keretében
kotelesek atadni az atvevonek.

A munkakor atadasat és atvételét a jogviszony megsziinésének 1d6pontjat
megel6z6 8 napon beliil, de legkésébb a munkaban téltott utolso munkanapot
megel6z6 munkanapon kell lefolytatni és jegyzokényvben rogziteni, az atadd
munkakori leirasaban foglaltakra vonatkozoan is. A munkakér valtozas miatti
atadas esetén az eljarast legkésébb a valtozis el6tti munkanapon kell
végrehajtani. A jegyzOkonyv tartalmazza:
e amunkakor megnevezését,
e azatado és az atvevo nevét,
o a folyamatban 1évé feladatokat, kotelezettségeket, a szikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,
+ az atado altal hasznalt szamitogépen 1évé, a munkakoérhoz kapesolodé
dokumentumokat (file-okat),
e azatadas atvételben résztvevok névsorat,

54



3

¢ az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakoérrel kapcsolatos minden
lényeges tugyben tajékoztatast adott
o azatado, az atvevd és a résztvevok alairasat,

A Jegyz8konyvhoz csatolni kell a korozé lapot, melyen szerepel:
e analitikus nyilvantarto,
e élelmezésszervezd
o kozvetlen felettes
e HR igyintézok,
o rendszergazda,
o titkarsagvezetd
» munkaruha, védoeszkoz, védéruha nyilvantartasaért felelés ugyintézo,
e  munkaltato.

A Jegyzokonyvet a kozvetlen felettes, vezetd vonatkozasiban az igazgato
tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas-atvétel megfeleldségét.
Munkatigyi irat kiadasara csak alairt, a felsorolt mellékletekkel illetve
igazolasokkal ellatott és alairt jegyzokonyv alapjan kertilhet sor.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a
kozalkalmazotti, jogviszony megsziinésével, illetve a munkakér valtozasaval
kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.

A jegyzékonyvet négy példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy az atadot, egy
az atvevot illet meg, egy-egy pedig a személyi anyag részét képezi.

A vezet61 megbizassal nem rendelkezd dolgozok esetében a munkakér atadas-

atvetel korilményeit és a lebonyolitas modjat a kozvetlen vezetd hatirozza meg

¢és a lebonyolitasért feleldsséggel tartozik. Az illetékes vezeté e feladatat a

mentorprogram rendelkezései és az alabbiak figyelembevételével latja el:

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén,
illetve a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét
megelézoen a dolgozo koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett
ligyiratokat irattarazni, a munkafolyamatban lévé iktatmanyokat
egyeztetni.

- Az irattirazast és az egyeztetést kovetden keril sor a
részlegen/szervezeti egységen beliill a mentorprogram folyamatat is
figyelembe véve a munkakér atadas-atvételére, melynek soran
rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott tigyiratok tovabbi
intézésérol, régzitve a mar megtett kozbeesd intézkedéseket.

8. Cim

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitését a
miszaki igazgatohelyettes, a miiszaki igazgatohelyettes helyettesitését a miiszaki
részlegvezetd, a gazdasagi igazgato helyettesitését a gazdasagi igazgatohelyettes
latja el.
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2. Az intézmény tovabbi vezetSinek és a munkatarsainak helyettesitési rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

9. Cim

A belsé ellenérzés rendje

1. A DIM és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények
belsd ellendrzési feladatait a Munkamegosztdsi megallapodasok alapjan a
tevekenység végzésére jogosult, a vonatkozé jogszabalyoknak és szakmai
eldirasoknak megfelelé belsd ellenérok latjak el, a belsd ellendrzési vezetd
kozvetlen iranyitasa mellett, kozvetleniil az igazgatohoz rendelve.

Eves ellenérzési utemtervitket kockazatelemzés alapjan, a DIM-hez rendelt,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményekre is kiterjesztett Belsé
ellendrzési kézikonyv rendelkezései szerint allitjak dssze.

2. ADIM ajogszabalyi eldirasoknak megfelel$ Belsé kontrollrendszert miikodteti,
a Belsé kontroll Szabalyzata rendelkezéseinek megfeleléen. A belsd
kontrollrendszer ot elemének miikodtetése soran a vezetdk és a dolgozok
folyamatba  épitett  ellenérzéseiket,  valamint  tovabbi ellendrzési
kotelezettségeiket a szabalyzat, az ellen6rzési nyomvonal, és munkakéri
leirasaik tartalmazzak.

10. Cim

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az alapvet§ jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint
a kozelet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabol az alabbiakban
meghatarozott tisztviselok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi  CLIL  torvényben meghatarozott eljardsi szabalyok  szerint
vagyonnyilatkozatot  tesznek, illetdleg  szamot adnak a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyongyarapodasukrél és
annak okarol:

igazgato kinevezésekor, majd azt kovetden kétévente,
muszaki igazgatohelyettes a megbizas megkezdésekor, majd azt kovetéen

évente,

3. gazdasagi igazgatd a foglalkoztatis/megbizis megkezdésekor, majd azt
kovetden évente,

4. belsd ellen6r a munkakor betoltésének elsé napjatol, belsé ellendrzési vezetd a
megbizas megkezdésekor, majd azt kovetden évente.

o=

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasba vételérél és megérzésérél az 1gazgato
gondoskodik, a HR vezeté tjan.
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11. Cim

A Debreceni Intézménymiikidtets Kozpont dolgozéinak jogviszonya

[e—

A DIM dolgozoi kézalkalmazotti jogviszonyban allnak.

2. A kozalkalmazott dolgozok jogviszonyara a koézalkalmazottak jogallasarél
52010 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.), valamint a 77/1993. (V.
12.) Kormanyrendelet szabalyai vonatkoznak. Az (ij dolgozo kivalasztasanak
eljarasi részletszabalyait az Ugyrend tartalmazza.

3. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos Jjogviszony Keretében is
foglalkoztathat az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allo
személyeket.

4. Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakérébe

nem tartozo feladatra, hatarozott idére.

12. Cim

A Debreceni Intézménymiikidteté Kozpont gazdilkoddsanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositisaval osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgaté feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrend tartalmazza.

1. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgat6 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez,

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi
részlegvezetok kotelesek drizni.

2. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A DIM helyiségeinek hasznalatat, hasznositasi rendjét és ennek feltételeit az
Onkoltségszamitasi Szabalyzatban kell szabalyozni.

13. Cim
Intézményi 6vo, védé elbirasok

. Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozénak ismernie kell a munka-és tlizvédelmi szabalyzatokat,
valamint tiiz, bombariado esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

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

Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala  6sszevont
vagyonbiztositast kot.
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V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat Debrecen Megyei Jogu Varos Onkorményzata Jovahagyasat kovetd
napon lép hatalyba. Ezzel egyidejileg az 1361/2024. (XIL.18.) PM hatarozattal

Jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletének naprakész allapotban tartasarol az 1gazgato gondoskodik.
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253/2025 (I11. 20.) PM hatarozat

Debrecen Megyei Jogii Varos énkorményzata Polgérmestere

a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdjének elGterjesztésére, a 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja
€s 9/A. § (1) bekezdése, a 10. § (5) bekezdése, a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (n
bekezdése alapjan

1./ jovahagyja a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont Szervezeti &s Miik6dési Szabalyzatat a
melléklet szerint.

2./ Felkéri a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdjét, hogy a dontésrél a Debreceni Intézménymiikodtetd
Kozpont vezetdjét értesitse.

Hataridé: azonnal
Felelés: a Gazdalkodasi F Gosztaly vezetdje

Debrecen, 2025. marcius. 20,

Dr. Papp Lészl6 sk.
polgarmester

A kiadmény hitelességét tantsitom:
Debrecen, 2025.

AN

/ il
(L JU lf\
Sziics Laszl6 '
Gazdalkodasi Féosz1aly vezetbje



