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

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont jogallasa, adatai
L. A koltségvetési szerv

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

b) jogallasa: 6nallo jogi személy,
¢) illetékességi tertlete: Debrecen Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
terilete,
d) alapitd szerv neve ¢és székhelye: Debrecen Megyei Jogn Varos

Onkormanyzata 4024 Debrecen Piac u. 20.

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

kelte: 2025. oktober 15.
szama; OKT-22807-11/2025

h) torzskonyvi azonosito szama: 813617

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

1) iranyito szerv neve €s székhelye: Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgyilése, 4024 Debrecen, Piac u. 20.

k) engedélyezett [étszama: 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 telephelyet, kiegészitve a telephelyeken miikodo intézmények
megnevezesevel vagy a telephely funkciojaval
sor- | telephely cime telephelyen miik6d6 intézmény megneve-
szam zése/ telephely funkcidja
L., 4225 Debrecen, Alsdjozsai utca 6. orvosi rendeld
2. 4225 Debrecen, Alsojozsai utca 8. Debreceni Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Is-
kola
4225 Debrecen, Alsojozsai utca 13. Alsojozsai Kerekerdé Ovoda
4031 Debrecen, Angyalfsld tér 1. orvosi rendeld
4031 Debrecen, Angyalfold tér 3. DMIV Egyesitett Bolesddei Intézménve An-
gyalfold Tén Tagintézmény
6. 4031 Debrecen, Angyalfsld tér 4. Debrecent Hétszinvirag Sport Ovoda
Debreceni Vérosmarty Mihaly Altalanos Is-
kola és Alapfoku Miivészeti Iskola
1 4031 Debrecen, Angyalfold tér 16. Méliusz Juhasz Péter Konyvtar feladatellatasi
helye
4025 Debrecen, Antall Jozsef utca 19. Boldogfalva Ovoda
; 4026 Debrecen, Arany Janos tér 3. Debreceni Arany Janos Ovoda
10. 4030 Debrecen, Achim Andras utca 20-22. | Achim Andras Utcai Ovoda
11. 4030 Debrecen, Achim Andras utca 28. DMIJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye
Achim Andras Utcai Tagintézmény
1% 4028 Debrecen, Apafi utca 30. orvosi rendeld
15 4032 Debrecen, Babits Mihaly utca 2. Liget Ovoda Babits Mihaly Utcai Telephelye
14. 4025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky Endre | orvosi rendeld
utca 32. '
15. 4025 Debrecen, Bajcsy-Zsilinszky Endre | Ifjusag Utcai Ovoda Sziget-kék Tagintézmé-
utca 64. nye
16. 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 78. Liget Ovoda
17. 4033 Debrecen, Banvai Julia utca 10. Angyalkert Ovoda Banyai Julia Utcai Telep-
helye
18. 4026 Debrecen, Bem tér 19/D. Mé¢liusz Juhasz Péter Konyvtar
19. 4032 Debrecen, Békessy Béla utca 12. Debreceni Csokonat Vitéz Mihaly Gimnazium
20. 4029 Debrecen, Bocskai tér 1. Debreceni Benedek Elek Altalanos Iskola




2L 4032 Debrecen, Bolyai utca 29. Debreceni Bolyai Janos Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

22. 4032 Debrecen, Boszorményi 1t 2. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat telephelve

23. 4032 Debrecen, Boszorményi ut 68. DMJV Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpontja
Boszorményi Uti Telephelve
1/01; 1/21; 1/22; 2/04 lakas Csaladok Atme-
neti Otthona
3/07; 3/17; 3/20 lakas Gyermekek Atmeneti
Otthona

24, 4032 Debrecen, Boszorményi ut 136. orvosi rendeld

2. 4032 Debrecen, Boszérményi ut 150, Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola

26. 4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca 2. Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogype-
dagdgiai Modszertani Intézmény, Altalanos
Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium

27. 4029 Debrecen, Cegléd utca 6. orvosi rendeld

28. 4029 Debrecen, Csap6 utca 94. fszt.2. DMIJV Varosi Szocialis Szolgalat - Fényesud-
vari Gondoz6 Szolgalat Csapd Utcai Iddsek
Klubja

29, 4029 Debrecen, Csapo utca 98. orvosi rendeld

30. 4026 Debrecen, Darabos utca 20. orvosi rendeld

31, 4225 Debrecen, Deak Ferenc utca 7. DMIJV Virosi Szocialis Szolgalat - Homok-
kerti ¢s Jozsai Gondozd Szolgalat Dedak Fe-
renc Utcai Idések Klubja

32, 4031 Debrecen, Derék utca 22. DMIV Varosi Szocialis Szolgalat - Tocoskerti
Gondozé Szolgalat Der¢k Utcai Idések Klubja

33. 4029 Debrecen, Dobozi utca 2. orvosi rendel6

34 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca 2. Debreceni Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola

35, 4027 Debrecen, Dozsa Gyorgy utca 23/A. | Méliusz Juhasz Péter Konyvtar Libakerti Fi-
okkonyvtar

36. 4031 Debrecen, Egressy Béni tér 16. Tocoskerti Ovoda Napsugar Tagintézménye

an. 4030 Debrecen, Epreskert utca 3. orvosi rendeld

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

39, 4029 Debrecen, Farago utca 20-22, Farago Utcai Ovoda

40, 4034 Debrecen, Faraktar utca 74. orvosi rendeld

41, 4034 Debrecen, Faraktar utca 115 Szabadsagtelepi Ovoda

42. 4034 Debrecen, Faraktar utca 117. DMIJV Egyesitett Bolcsodei Intézménye Fa-

raktar Utcai Tagintézmény




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

44, 4225 Debrecen, Felsojozsai utca 7. DMIJV Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpontja
Teriileti Iroda

45. 4031 Debrecen. Féldi Janos utca 5. orvosi rendeld

46. 4032 Debrecen, Firredi Ut 42. orvosi rendeld

47, 4028 Debrecen, Gaborjani Szabé Kalman | DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Ga-

utca 2. borjani Szabo Kalman Utcai Tagintézmény

48. 4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 1-3. Gonczy Pal Utcai Ovoda
DMIV Egyesitett Balesédet Intézménye
Gonczy Pal Utcai Tagintézmény
Debreceni Gonezy Pal Altalanos Iskola

49, 4032 Debrecen, Gorgev utca 3. DMIV Egyesitett Bolcsddet Intézménye Gor-
gev Utcai Tagintézmény

50. 4032 Debrecen, Gorgey utca 3. Gorgey Utcai Ovoda

51, 4028 Debrecen, Hadhazi Gt 7-9. orvosi rendeld

52, 4078 Debrecen-Halap 33. Szabadsagtelepi Ovoda Halapi Telephelye

53, 4030 Debrecen, Halasz utca 4. Achim Andras Utcai Ovoda Téglaskerti Te-
lephelye

54, 4025 Debrecen, Hatvan utca 27. DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja
raktarhelyiség

35 4025 Debrecen, Hatvan utca 44. Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium

56. 4026 Debrecen, Hatvan utca 46. Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium telep-
helye

57. 4034 Debrecen, Hétvezér utca 5. Debreceni Karacsony Sandor Altalanos Iskola

58. 4030 Debrecen, Hid utca 14. orvosi rendel6

50 4026 Debrecen, Honvéd utea 16. DMIJV Egyesitett Bolcsodei Intézménye Hon-
véd Utcal Tagintézmény

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

61. 4027 Debrecen, Ibolya utca 17. orvosi rendeld

62, 4027 Debrecen, Ifjusag utca 2. DMIJV Varosi Szocialis Szolgalat - Ujkerti
Gondoz6 Szolgalat Fogyatékos Személyek If-
Jusag Utcai Nappali Intézménye

63. | 4027 Debrecen, Ifjiisdg utca 4. Ifjiisag Utcai Ovoda

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

65. 4033 Debrecen, Janosi utca 14. orvosi rendeld

66. 4033 Debrecen, Janosi utca 86. Csapdkerti Altalanos Iskola

67. 4033 Debrecen, Janosi utca 88. Mesckert Ovoda Janosi Utcai Telephelye

68.

4032 Debrecen, Jerikéd utca 17-21.




Méliusz Juhasz Péter Kényvtar Ujkerti Fiok-
konytara (Jerikd utca 17-19.)

DIM Irattar

Ideiglenes feladatellatasi hely a Thaly Kalman
Utcai Ovoda szaméra

Debreceni SzC Beregszaszi Pal Technikum és
Kollégium

69. 4032 Debrecen, Jeriko utca 27. orvosi rendeld

70. 4225 Debrecen, Jozsakert utca 9. Debreceni Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Is-
kola

7L 4025 Debrecen, Kandia utca 4/B. DMJV Varosi Szocialis Szolgalat - Nagysan-
dor Telepi Gondozo Szolgalat Kandia Utcai
Demens Idések Klubja

72. 4032 Debrecen, Kartacs utca 2. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat telephelye

73 4028 Debrecen, Kassai ut 1135. orvosi rendeld

74. 4028 Debrecen, Kassai ut 117. orvosi rendelo

75. 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy utca 4. | Karacsony Gyorgy Utcai Ovoda

76. 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy utca 6. | DMJV Egyesitett Bolcs6dei Intézménye Kara-
csony Gyorgy Utcai Tagintézmény

77. 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 24. Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola

78. 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca 2. Ujkerti Manéfalva Ovoda

79. 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca 4. DMIV Egyesitett Bolcsodei Intézménye Karo-
lyi Mihaly Utcai Tagintézmény

80. 4063 Debrecen-Nagymacs, Kastélykert | orvosi rendeld

utca 44.

g1 4028 Debrecen, Kemény Zsigmond utca 7. | Kemény Zsigmond Utcai Ovoda

82. 4033 Debrecen, Kincseshegy utca 46. orvosi rendeld

83. 4031 Debrecen Kishegyesi ut 36. fsz. 39. | DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja
teriileti iroda

84, 4031 Debrecen, Kishegyesi ut 46. M¢liusz Juhasz Péter Konyvtar feladatellatasi
helve

85. 4034  Debrecen, Komaromi Csipkés | Méliusz Juhasz Péter Konyvtar feladatellatasi

Gvorgy tér 9. helve ’

86. 4033 Debrecen, Kortefa utea 3. Mesekert Ovoda

87. 4031 Debrecen, Kézép utca 2. Koézép Utcai Ovoda

88. 4028 Debrecen, Kuruc utca 16-42. Kurue Utcai Ovoda

89.

4028 Debrecen, Kuruc utca 32-42.

Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola




Lehel Utcai Ovoda

90. 4032 Debrecen, Lehel utca 18.
9]. 4024 Debrecen, Liszt Ferenc utca 1. Debreceni Ady Endre Gimnazium
92, 4002 Debrecen-Pallag, Manninger Gusz- | Boldogfalva Ovoda Manninger Gusztav Utcai
tav utca 6. Telephelye
93. 4031 Debrecen, Margit tér 17. DMIJV Egyesitett Bolcsodei Intézménye Mar-
git Téri Tagintézmény
94, 4031 Debrecen, Margit tér 18. Técoskerti Ovoda
95. 4031 Debrecen, Margit tér 19. Debreceni Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola
96. 4031 Debrecen, Margit tér 20. Margit Téri Ovoda
97. 4032 Debrecen, Martonfalvi utca 21. Atmeneti feladatellatasi hely a felyjitasra ke-
riillé intézményeknek
98. 4033 Debrecen, Matyas kiraly utca 29. DMIJV Csalad- ¢s Gvermekjoléti Kézpontja
teriileti iroda
99. 4026 Debrecen, Mester utca 22. DMJV Virosi Szocialis Szolgalat - Ujkerti
Gondozé Szolgalat Fogyatékos Személyek
Mester Utcai Nappali Intézménve
100. | 4026 Debrecen, Mester utca 30. DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja -
Csaladok Atmencti Otthona
101. | 4002 Debrecen-Pallag, Mezbgazdasz utca | orvosi rendeld
4.
102. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 39. Szivarvany Ovoda
103. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi at 54. orvosi rendeld
104. | 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 63. Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Mo-
nostorpalyi Uti Tagintézménye
105. | 4029 Debrecen, Munkéacsy Mihaly utca 4. | Debreceni Bocskai Istvan Altalanos Iskola
106. | 4002 Debrecen-Kismacs, Napraforgé utca | Mosolykert Ovoda Kismacsi Telephelye
1/F.
107. | 4002 Debrecen-Kismacs, Orgona utea 2. | orvosi rendeld
108. | 4002 Debrecen-Ondod, Nyarfas utca 2. orvosi rendeld
109. | 4028 Debrecen Nyil utca 2. fszt.6. Méliusz Juhasz Péter Konyvtar feladat ellatasi
helye
110. | 4028 Debrecen, Otemetd utca 9. Angyvalkert Ovoda
111, | 4002 Debrecen, Pacikeit utca 1. DMJV Csalad- és Gyermek|joiéti Kozpontja
Tertleti Iroda
112. 4032 Debrecen, Pallagi ut 3. Nagyerdei Ovoda

113.

4032 Debrecen, Pallagi ut 9.

DMIV Varosi Szocialis Szolgalat




114, 4030 Debrecen, Pandur utca 34. orvosi rendeld

115. | 4024 Debrecen, Piac utca 68. Meéliusz Juhasz Péter Konyvtar Benedek Elek
Fiokkoényvtar

116. | 4025 Debrecen, Postakert utca 5. DMIJV Egyesitett Bolesodei Intézménye Pos-
takert Utcai Tagintézmény

117. | 4025 Debrecen, Postakert utca 7. Debreceni SzC Bethlen Gabor Kézgazdasagi
Technikum ¢s Kollégium

118. | 4031 Debrecen, Posa utca 1. orvosi rendeld
DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja
Teriileti Iroda

119. | 4031 Debrecen, Posa utca 41, DMIV Virosi Szocialis Szolgalat - Nagvsan-
dor Telepi Gondozo Szolgalat Posa Utcai 1d6-
sek és Demens Idések Klubja

120. | 4031 Debrecen, Posa utca 49. Debreceni Hétszinvirag Sport Ovoda Hétpety-
tyes Tagintézménye

121. | 4225 Debrecen, Rozsavolgy utca 32-34. Debreceni Génczy Pal Altalanos Iskola telep-
helye

122. | 4034 Debrecen, Ruyter utca 21/A. DMIJV Varosi Szocialis Szolgalat - Csapdkerti
Gondozo6 Szolgalat Ruyter Utcai Telephely
DIM Kertészeti Bazis

123. | 4024 Debrecen, Sas utca 2. orvosi rendeld

124 | 4078 Debrecen, Sarmany utca 24. orvosi rendeld

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

126. | 4028 Debrecen, Simonyi ut 31. Simonyi Uti Ovoda

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

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

129. | 4027 Debrecen, Sinay Miklos utca 6. Vénkerti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivé-
szeti Iskola

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

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

132. | 4033 Debrecen, Suveg utca 3. Méliusz Juhasz Péter Konyvtar feladatellatasi
hely
DMIV Varosi Szocialis Szolgalat - Csapokerti
Gondozé Szolgalat Siiveg Utcai Id6ésck Klubja

133. 4030 Debrecen, Szabd Kalman 1. orvosi rendeld




134. 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca 3-5. DIM Miszaki Bazis
Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola
135. | 4030 Debrecen, Szabo Kalman utca 13. Debreceni Petdfi Sandor Altalanos Iskola te-
lephelye
150, || 4030 Db, Szbo Rmdn e 35 ["BRATY Woos Rzocilis Seolaiiat - Homor-
kerti €s Jozsai Gondozo Szolgalat Szabo Kal-
man Utcai Idések Klubja
137. | 4030 Debrecen, Szabé Kalman utca 39. Homokkerti Pitypang Ovoda
138. | 4033 Debrecen, Szabo Pal utca 61-63. orvosi rendeld
139. | 4030 Debrecen, Szavay Gyula utca 55/F. | DMJV Varosi Szocialis Szolgalat Szavay
Gyvula Utcai Telephelye
140. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi at 13. orvosi rendeld
141. | 4225 Debrecen, Szentgyorgyfalvi ut 9. | Méliusz Juhasz Péter Kényvtar-Jozsai Fiok-
fsz.1, konyvtar
142. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 60. Hallassériiltek Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézménye, Ovoda, Altalanos Is-
kola és Kollégium
143. | 4031 Debrecen, Széchenyi utca 65. Szazszorszép Ovoda
144. | 4031 Debrecen, Szoboszlai ut 3. Szoboszl6i Uti Altalanos Iskola
145. | 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 49. Ifjusag Utcai Ovoda Szoboszloi Uti Tagintéz-
ménye
146. | 4024 Debrecen, Szombathi Istvan utca 12. | Téth Arpad Gimnazium
147. | 4028 Debrecen, Tancsics Mihaly utca 7- | Tancsics Mihaly Utcai Ovoda
15
148. | 4032 Debrecen, Tessedik Samuel utca | Liget Ovoda Tessedik Samuel Utcai Telephe-
218. lye
149. | 4026 Debrecen, Thaly Kalman utca 10. Thaly Kalman Utcai Ovoda
150. 4032 Debrecen. Thomas Mann utca 1. orvosi rendeld
151. | 4027 Debrecen, Thomas Mann u. 2/A. DMJV Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpontja
152. | 4027 Debrecen, 21204/2 hrsz. DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja
153. | 4033 Debrecen, Thomas Mann utca 43, DMIV Varosi Szocialis Szolgalat - Nagyerdei

Gondozo Szolgalat Thomas Mann Utcai 1d6-
sek Klubja

10




orvosi rendeld

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

155. | 4024 Debrecen, Timar utca 1. Debreceni Deak Ferenc Tehetségfejleszté Ko-
zépiskolai Szakkollégium

156, 4031 Debrecen, Tocoskert tér 6-7. orvosi rendeld

157. | 4024 Debrecen, Varga utca 23. DMIJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye, és

Varga utcai Tagintézménye
Levendula Ovoda

158. | 4031 Debrecen, Vag utca 9. Lilla Téri Altalanos Iskola
159. | 4025 Debrecen, Vasary Istvan utca 10. Debreceni Fazekas Mihaly Altalanos Iskola
160. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 11. DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja

Tertileti Iroda

orvosi rendeld

161. | 4029 Debrecen, Viztorony utca 13. DMIJV Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpontja
Tertleti roda

DMIJV Varosi Szocialis Szolgalat - Fényesud-
vari Gondozd Szolgalat Viztorony Utcai Te-

lephely
M¢liusz Juhasz Péter Konyvtar Petéfi Konyv-
tar
162. | 4025 Debrecen, Véorgsmarty u.23. DMIV Virosi Szocialis Szolgalat - Belvarosi
Gondozd Szolgalat
Vordsmarty Utcai Idések Klubja
163. | 4028 Debrecen, Zakany utca 5. Debreceni Hunyadi Janos Altalanos Iskola
164. | 4028 Debrecen, Zelemér u. 4. DMIJV Egyesitett Bélcsédei Intézménye

Zelemér Utcai Tagintézmény

Vagyon feletti rendelkezési jog
A DIM rendelkezési jogosultsaga kiterjed a feladatellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerli hasznalatara, tUzemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkozeinek

tartos €s eseti bérbeadasara.
Tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek tekintetében Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint kell eljarni.

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

A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime 2025. aprilis 1-t6l:
MBH Bank Nyrt.
1056 Budapest Vaci utca 38.

Bankszamlaszam: 50435081-10040337

Kozfeladata €s szakmai alaptevékenysége:
Debrecen Megyei Jogu Viros Polgarmesteri Hivatala kivételével Debrecen Megyei
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Jogi Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) éltal fenntartott
koltségvetési  szervek vonatkozasiban az allamhaztartasrol  szolo  torvény
vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. §
(1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasa.

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

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott ovodak feladatainak ellatasat szolgalo, az
Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok hasznalataval és 4llagvédelmével
osszefiiggd egyes feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési intézmények feladatainak ellatasat
szolgalo, az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok azonnali intézkedést igényld
felujitasa, tovabba a Méliusz Juhasz Péter Konyvtar részére torvény erejénél fogva
vagyonkezelésbe adott vagyon elére nem tervezhetd, a koltségvetési évben sziikségessé
valo, a tulajdonost terhelé felujitasaval, allagvédelmével, karbantartasaval, javitasaval
kapcsolatos feladatok ellatésa.

Az orvosi rendel6ként funkcionalo és a védoéndi szolgalatnak helyet biztositd, az
Onkormanyzat tulajdonaban allo ingatlanok karbantartasa, feltjitasa és mikodtetése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény
21/A. §-a szerinti intézményi gyermekétkeztetés a koznevelési intézményekben, tovabba
a21/C. §-a szerinti sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése.

Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato, kisegité szolgalatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési és egyéb
szolgaltatasok. Intézményi gyermekétkeztetés a koznevelési intézményekben, tovabba a
sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

013350 Az oénkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

066010 Zoldteriilet-kezelés

096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézmeényen kivili gyermekétkeztetés

Alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok:

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet;

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint allamhaztartasrol szolo
torveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a mindenkori koltségvetési térvény;

az altalanos forgalmi adordl szolo 2007, évi CXXVIL térvény;

az adozas rendjérol szol6 2017. évi CL. térvény;

a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény;
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a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény;

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény;

a gyermekek veédelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. torvény;

a munka torveénykonyverdl szolo 2012, évi I. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény;

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

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

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

az informdcios onrendelkezeési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (Info tv.);

305/2005.(X11.25.) Kormanyrendelet az elektronikus adatok kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol;

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol;

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/2102 iranyelve a kozszférabeli
szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazéasainak akadalymentesitésérél

2018. eévi LXXV. torvény a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és
mobilalkalmazasainak akadalymentesitésérol;

162/2019. (VII. 5.) Korm. rendelet a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és
mobilalkalmazasainak akadalymentesitésérdl szol6 2018, évi LXXV. térvényben foglalt
kotelezettségek teljesitése ellenorzésének részletes szabalyairdl;

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmerdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol;

a DMJV Onkormanyzata Kozgyilése altal elfogadott, az intézményekre is kiterjedd,
mindenkor hatalyos kozgytlési koltségvetési rendelet, a mindenkor hatalyos téritési
dijakra vonatkozo rendeletek, valamint a mindenkor hatalyos vagyonrendelet.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9

10.

a.1.

A DIM alaptevékenysége ellatasanak forrasa:

Debrecen Megyei Jogu Varos Onkorményzata mindenkori éves koltségvetésében
meghatarozott pénzeszkozok,

9.2. sajat bevétel.

A DIM magasabb vezetdjének megbizasi rendje:
A magasabb vezeté megbizasardl nyilvanos palyazat alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény és a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete

alapjan a Kozgyllés dont. A megbizas hatarozott idore, 5 évre adhato.
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11.

12.

A DIM foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL

torvény alapjan.

A DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési intézmények:
Debrecen Megyei Jogu Varos Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja (4027 Debrecen,
Thomas Mann utca 2/A.),

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

Debrecen Megyei Jogi Varos Varosi Szocialis Szolgalat (4032 Debrecen, Pallagi t 9.),
Debreceni Koztertilet Feliigyelet (4026 Debrecen, Bem tér 14.),

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

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

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

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

Angyalkert Ovoda (4028 Debrecen, Otemet utca 9),

Alséjozsai Kerekerdé Ovoda (4225 Debrecen, Als6jozsai utca 13.),

Achim Andras Utcai Ovoda (4030 Debrecen, Achim Andras utca 20-22),

Boldogfalva Ovoda (4025 Debrecen, Antall Jozsef utca 19.),

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

Debreceni Hétszinvirag Sport Ovoda (4031 Debrecen, Angyalfold tér 4.)

Faragd Utcai Ovoda (4029 Debrecen, Farag6 utca 20-22.),

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

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

Homokkerti Pitypang Ovoda (4030 Debrecen, Szabo Kéalman utca 39),

Ifjusag Utcai Ovoda (4027 Debrecen, 1fjisag utca 4.),

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

Karacsony Gyorgy Utcai Ovoda (4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy utca 4.),

Kemény Zs1gm0nd Utcai Ovoda (4028 Debrecen, Kemény Zsigmond utca 7.),

Kozép Utcai Ovoda (4031 Debrecen, Kozép utca 2.),

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ujkerti Manéfalva Ovoda (4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca 2.).
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A munkamegosztas, a felelésségvallalas 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 is) megallapodasok biztositjak.
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1

2. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kézpont tevékenysége

A DIM rendeltetése

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

2,

A DIM feladatai

2.1.
22.

2.3

24
2.5

2.6.

2.7

2i8.

29

a telephelyek vagyonvédelmeének ellatasa,
a telephelyek karbantartasi feladatainak ellatasa, valamint az ehhez szitkséges anyagok
és eszkozok biztositdsa, az épiiletekkel kapcsolatos energiagazdalkodasi feladatok
ellatisa, a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasigaval
egyuttmukodve,
a meghatarozott telephelyein 1évé épiiletek és egyéb felépitmények, valamint az ingd
vagyon kezelésével kapcsolatos (leltarozas, selejtezés) feladatok ellatasa,
a telephelyein lévé épiiletek tliz- és érintésvédelmi feladatainak ellatasa,
munkaltatoi jogkorében a munkavédelem megszervezése, a munkavédelmi feladatok
ellatasa,
az 1. fejezet 1. cim alatt felsorolt telephelyeken, valamint az alabbiakban felsorolt,
Debrecen illetékességi teriiletén 1évO tovabbi intézményekben az étkeztetés
megszervezése, lebonyolitasa:
Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskolaja és Kollégiuma,
Debreceni SZC Beregszaszi Pal Technikum és Kollégium
Debreceni SZC Bethlen Gabor K6zgazdasagi Technikum és Kollégium
Debreceni SZC Brassai Samuel Gimnaziuma és Mlszaki Szakgimnaziuma,
Debreceni SZC Irinyi Janos Szakgimnaziuma és Szakiskolaja,
Debreceni SZC Kereskedelmi ¢és Vendéglatdipari Szakkozépiskolaja és
Szakiskolaja,
o Debreceni SZC Konnytipari Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Szakiskolaja,
e Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Szakgimnaziuma,
e Debreceni SZC Péchy Mihaly Epitéipari Szakgimnaziuma,
o Debreceni SZC Povolny Ferenc Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Szakiskolaja,
e Debreceni SZC Vegyipari Szakgimnaziuma,
e Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum és Kollégium
o Kodaly Zoltan Zenemivészeti Szakgimnazium és Zeneiskola - Alapfok
Mivészeti Iskola,
e Medgyessy Ferenc Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium,
e Kos Karoly Miivészeti Szakgimnazium és Kollégium
a DIM kezelésében 1év6 meghatdrozott ingatlanok, illetve a meghatarozott,
koznevelési intézményekben 1évo ingatlanrészek hasznositasaval, bérbeadasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,
a DIM-hez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmények
gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
zoldterilet kezelés,

2.10. sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.
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II. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT SZERVEZETI

FELEPITESE, VEZETOI ES AZOK FELADATALI
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

/)

e
oW N —

Szervezeti felépités:

Igazgato
Ellenorzési részleg

belso ellendrzési vezetd
belso ellendrok
adatvédelmi tisztvisel 0k
telephelyi ellenor
élelmezes ellendr

A részleg feladatat az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

1

L.2.1.
122
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.

Titkarsag

titkarsagvezetd
igazgatasi foeloadok
jogi féeldado
titkarno

recepcios

takaritok

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

L3

1.3.1.
1.3.2.
1.33.
134
1.355.
1.3.6.

HR és munkaiigyi részleg

munkaiigyi részlegvezet®

HR vezet6

munkaiigyi csoportvezetd
munkatgyi féeldadok, eléadok
HR ugyintézok

munka- és tlzvédelmi megbizott

Areszleg feladatat a HR vezetd és a munkaiigyi részlegvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja

el.

MUSZAKI SZERVEZET
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2. Miszaki igazgatohelyettes
2.1. Miiszaki szervezeti egység

2.1.1. Miszaki részlegvezeto

2.1.2. Miszaki csoportvezetd

2.1.3. miszaki ellenérok

2.1.4. miszaki tigyintézok

2.1.5. anyagbeszerzo-gépkocsivezetd

2.1.6. halozati informatikus

2.1.7. rendszergazda

2.1.8. karbantartasi mivezetok

2.1.9. karbantartasi csapatvezetOk

2.1.10. festok, asztalosok, lakatosok, koémivesek, villanyszerelok, viz-gazszerelSk, egyéb
képesitett fizikaiak

2.1.11. kertészeti miivezetd

2.1.12. kertészeti csapatvezetok

2.1.13. kertészek, kertészeti segédmunkasok

A szervezeti egység feladatat a miszaki igazgatohelyettes (2.1.1.-2.1.7)) és a miiszaki
részlegvezetd (2.1.8.-2.1.13.) kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

GAZDASAGI SZERVEZET
3. Gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgato jogallasan az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4)
bekezdéseben nevesitett gazdasagi vezeto jogallasat kell érteni.

4. Gazdasagi igazgatohelyettes

4.1. Etkeztetési részleg

4.1.1. étkeztetési részlegvezetod

4.1.2. étkeztetési csoportvezetod

4.1.3. téritési dij ellendrok

4.14. €lelmezésszervezok

4.1.5. ¢lelmezésszervezo koordinatorok
4.1.6. pénztaros

4.2, Gazdalkodasi részlegek (2 db)

421. gazdalkodasi részlegvezetdk
422 gazdalkodasi szakcsoportvezetok
423. kontrollerek

424 konyvel 6k

4.2.5. adougyi ugyintézok

42.0. analitikus nyilvantartok

427 pénzigyi foeldadok, eléadok
428 kotelezettségvallalas nyilvantartok
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A reszlegek a feladatokat a gazdasagi igazgatohelyettes és a gazdalkodasi részlegvezetok
kozvetlen vezetésével latjak el.

A fenti munkakorok besorolasat a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény vegrehajtasarol a helyi onkorméanyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellato
egyes koltségvetési intézményeknél 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet 2. melléklete szerint kell
elvégezni, a besorolast a kinevezési iratokon és a munkakori leirasokban fel kell tiintetni.

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kézpont fentebb részletezettek szerinti szervezeti abraja az
59. oldalon megtalalhato.

2. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont vezetdi és azok feladatai

Igazgato
1.1. Az igazgato jogallasa
1.1.1. Az igazgato magasabb vezetd megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott.
1.1.2. Az igazgatot Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgyilése

palyazat alapjan, 5 évre bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
1.1.3. Az igazgato felett — Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi

CLXXXIX. torvény 19. § b) pontjaban felsoroltak kivételével - az egyéb

munkaltatoi jogokat Debrecen Megyei Jogli Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.2, Az igazgato feladatai:

1.2.1.  az igazgato a DIM felelds vezetdje, aki felelds az intézmény milkodéséért, a
feladatkorébe tartozo tugyek ellatasaért,

122, biztositja a DIM feladatkorét érintd jogszabalyok, DMJV Onkormanyzat
Kozgytilése és szervei dontéseinek végrehajtasat,

123, képviseli a DIM-et Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, annak
testiiletei, szervezeti egységei €s mas szervezetek, illetve hatosagok, tovabba a
birosag elott, tarsadalmi szakmai szervezetekben,

1.2.4.  osszehivja és vezeti a vezetdi és a dolgozoi munkaértekezleteket,

1.2.5.  meghatarozza a DIM éves célfeladatait,

1.2.6. gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozéi folott,

127 koordinalja a DIM munkajat, kapcsolatot tart a hatosigokkal, dnkormanyzati,
allami és érdekképviseleti szervekkel,

1.2.8. iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi a DIM munkajat, ennek soran a vezetSknek
utasitast ad a feladatok ellatasara, ellenorzések lefolytatasara, informacios
adatszolgaltatasok készitésére,

1.2.9. fogadja az 6nkormanyzati képviseldket,

1.2.10. tajékoztatast ad Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgylilése

szamara,

o munkakapcsolatot tart a DMJV Polgarmesteri Hivatala szakosztalyaival és
tarsszerveivel,

o gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

1.2.11. a telephelyeken folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran,
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1212

1.2.13.

1.2.14.
1.2.15,

1.2.16.
12.17,

1.2.18.

1.2.19.

1220,

1.2.21.

1.2:22.

1.2.28,

1.2.24.
1.2.25,
1.2.26.
1,227,

1.2.28.

a belsé kontroll rendszer, azon belil az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasdval, mikodtetésével, tovabba a folyamatos tajékozodas, jelentéstétel
elOirasa réven ellendrzi,

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

rendszeresen koteles tajékoztatni az intézmény dolgozoit a munkajukhoz
szitkséges informaciokrol,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

ellatja a DIM tevékenységének korszertsitésével €s fejlesztésével osszefiiggd
feladatokat,

szervezi a kozalkalmazottak tovabbképzését,

ellatja a DIM iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszer(i
vegrehajtasarol az adatvédelmi eldirasok betartasaval,

a gazdasagi igazgatoval egyiitt felel a DIM gazdalkodasaért,

felelds az intézmény és a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési intézmények vonatkozasaban olyan szabalyozok
kialakitasaért, melyek biztositjak a forrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony
¢és eredmenyes felhasznalasat,

a jovahagyott koltségvetés alapjan biztositia az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket,

ellatia az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat,

megszervezi az intézmény és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési intézmények belsd ellendrzését,

felelos a belsd kontroll rendszer kialakitasaért, ennek keretében a szervezet
minden szintjén érvényesilé megfeleld kontrollkdrnyezet, integralt
kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,  informacios  és
kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért. Ennek keretében az altala
megbizott integritds tanacsado (belsé kontroll koordinator) iranyitasaval
munkabizottsagot allit fel, ehhez a folyamatgazdakat megbizza,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, a DIM gazdalkodasi és egyéb feladatai
folyamatait szabalyozo Ugyrendet, a kotelezden el6irt szabalyzatokat, tovabba
az intézmeény milkodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
gondoskodik az intézmény hatdlyos jogszabalyok szerinti adatvédelmi
szabalyozasarol, ennek keretében adatvédelmi tisztviselt biz meg, szabalyzatot
készit, az abban foglaltak betartasarol és betartatasarol gondoskodik,

a kozvetlenul hozza tartozo vezetok munkakori leirasat elkésziti,

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

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

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

egyuttmiikodési megallapodésok, szerzédések alairasa dllami, énkormanyzati,
¢s tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel.

2. Muszaki igazgatohelyettes

2.1

2.1.1

A muszaki igazgatohelyettes jogallasa

Intézményvezetd helyettesi magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, a miszaki szervezeti egység felelés vezetSje, az igazgato
altalanos helyettese.
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2.2,

2. 1.2

2.2.1.
222

2.2.3.

224

2.2.5,

226,

227

228

2.2.9.

2.2.10,

a4l

2.2.12,

2.2.13.

2.2.14.
22135,
22,16,
2.2.17.

2.2.18.

A miszaki igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg hatarozott idére,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgatd gyakorolja folotte a
munkaltatol jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

Munkajat az igazgatd iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozo iigyekért,
munkajaval felelosséggel tartozik az igazgatonak.

A miszaki igazgatohelyettes feladatai

a DIM telephelyei miikodésének zavartalan biztositasa,

kozremikodik a szakhatosagok altal végzett ellendrzésekben, szemléken, az
ellendrzéseken (szemléken) az intézmény feladatellatasat érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében azok felszamolasara kételes intézkedéseket tenni,
gondoskodik a telephelyek miiszaki ellendrzésérol,

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

a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval egyiittmiikodve
kapcsolatot tart a kozmuszolgaltatokkal, azok megbizasabol eljard kiilsé
cégekkel, és gondoskodik a szerzddés szerinti munkavégzésiik ellenérzésérdl,

a miszaki szervezeti egység feladatellatasaval kapcsolatos koltségvetés hosszi
tavl prognosztizalasa, a fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, javaslattétel,
az éves koltségvetés elkészitésében valo aktiv kozremitkodés,

szervezi €s ellendrzi a telephelyek karbantartasi, felujitasi, zoldtertlet-kezelési
feladatainak ellatasat, a koltségvetés tervezéskor az ehhez sziikséges anyag-
eszkoz igény megtervezésében aktivan kozremiikodik,

a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval egylittmiikodve
a telephelyek energetikai mikodését és feliigyeletét biztositja,

a koziizemi dijak tovabbszamlazasahoz szilkséges megallapodasok elkészitését
felugyeli, a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval
egyuttmikodve szervezi €s iranyitja a tovabbszamlazashoz sziikséges adatok
elGallitasat, tovabbitasat a gazdasagi szervezet felé,

szervezi €s ellendrzi az épiletek vagyonvédelmi feladatainak ellatasat, a
koltségvetés tervezésekor az ehhez sziikséges anyag-eszkoz igény
megtervezésében aktivan kozremikodik,

javaslatot ad az anyag- ¢és eszkézgazdalkodas rendjének kialakitasara,
megszervezi €s biztositja az intézmeény anyagellatasat,

a telephelyek és a székhely mikodéséhez sziikséges és indokolt beszerzéseket a
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata alapjan iranyitja, szervezi a
szakmailag elOkészitett beszerzésekhez sziikséges arajanlatok kérését és a
megrendelés lebonyolitasat, a szitkséges szolgaltatasi, szallitasi szerzédések
megkotesét, az ehhez szikséges adminisztracios feladatok ellatasat,

a telephelyek ¢és a székhely valamennyi, szolgaltatasi tipusi igényeinek
ellatasarél, valamint a hatosagi elGirasokhoz kapcsolodod igények ellatasarol
gondoskodik (rovarirtas, dugulaselharitas - csatornamosatas, felvonok, emeld
berendezések, tiizolto késziilékek, érintésvédelmi, villamvédelmi, tlizvédelmi
feltilvizsgalatok, a felulvizsgalatokkal feltart hibak javitasa stb.),

a DIM kozbeszerzési tevékenységében sziikség esetén kozremiikodik,
kozvetlen kapcsolatot tart a funkcionalisan érintett részlegek vezetéivel,
gondoskodik a telephelyek anyag- és eszkozigényérél, biztositja az anyagok és
eszkozok utemezett és szervezett kiszallitasat,

a varos energiagazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasagaval egyiittmikodve
kozremikodik a koztizemi szolgaltatasok feliigyeletében,

gondoskodik az iizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi, miiszaki jellegii
szolgaltatasi feladatok ellatasarol a Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

alapjan,

21



2219

2.2.20,
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2222

2.2.23.

2224

22,28,

2.2.26.

2.2.27.

2.2.28.

2,229

2.2.30.

2.2.31.

2.2.32.

2.2.33.

2.2.34.

2.2.35.

2236

2231

2.2.38.

2,238,

2.2.40.

2241
2.242

gondoskodik az elvégzett karbantartisi munkak szuréproba szerli miszaki
ellendrzésérol, sziikség esetén ellendriztetésérol,
gondoskodik az elvégzett kertészeti-miiszaki munkak sziroproba szerii
ellendrzesérdl, szikség esetén ellendriztetésérdl,
gondoskodik a telephelyeken 1évé épiiletek tlizjelzd és riasztorendszereinek
mukodtetésérol,
a gépjarmiivek karbantartasaval, felujitasaval és tizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat megszervezi, és iranyitja,
biztositja a szervezetet érint6 jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a DIM
szabalyzatainak betartasarol,
az elkészult karbantartasi, kertészeti munkakrol informalja a DIM igazgatojat,
javaslatot tesz a hozza tartoz6 alkalmazottak vonatkozasaban humanpolitikai
kérdésben az igazgaté felé a kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony
megszintetése tigyekben,
biztositja a szervezet munkéijaban a térvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerlséget,
az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a miiszaki
szervezetet €rintd, az o6t belsd kontroll elem mikodésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kilonos tekintettel az
integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,
az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabalyozasa alapjan gondoskodik a
szervezet altal kezelt adatok védelmére vonatkozd szabalyok betartasardl és
betartasarol,
feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevekenységuk értékelése,
a HR vezetd segit6 irdnymutatasaval és egyeztetve az igazgatoval a hozza tartozo
dolgozok munkakori leirasat elkésziti, szikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,
gondoskodik a kiillonboz6 adatszolgaltatasok hataridére torténé elkészitésérdl,
részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a szervezet munkéjat érintd, a
szabalyzatok rendelkezése szerinti, Felillvizsgalati lapoknak megfelel6
szabalyzatok elkészitésében,
intézkedik a szervezetet érinté véltozasok folyamatos figyelemmel kisérésérdl,
gondoskodik annak betartasarol,
kozremlikodik - szikség esetén kezdeményezi — az igazgatoi utasitasok
kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem szabalyozott kérdésekben,
eljarasrend kialakitasaban,
biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt, az ingatlan vagyon
hasznalataval €s védelmével osszefiiggd egyes feladatok végrehajtasat,
a szervezetben folyé munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,
felelos a szervezetben a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles
tajékoztatni az igazgatdt az altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy
kozalkalmazotthoz nem méltdé magatartasrol,
ellenérzi az ligyintézési hataridok betartasat,
rendszeresen koteles tajékoztatni a szervezet kozalkalmazottait a munkégjukhoz
sziikséges informaciokrol,
kozremiikodik és  egyuttmiikodik a HR vezetével a  szervezet
kozalkalmazottainak szakmai tovabbkeépzése tervezésében,
ellatja a szervezet iratkezelési feladatainak iranyitasat,
az igazgatd felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a miiszaki szervezet
feladatkorét érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és egyéb
tarsszervekkel, feladatkorét érintéen a DIM telephelyeinek vezetdivel,
munkatarsaival,
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2.2.45.

2.2.46.

2.2.47.

2.2.48.

2.2.49.

2.2.50.

2.2.51,

2.2:52.

2.2.33,

2.2.54.

2.2.55.

felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasaért,
gondoskodik a szervezethez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitéserol,

gondoskodik a szervezethez beérkezd hiba bejelentések érkeztetésének
hataridében torténd visszaigazolasarol,

felelos a szervezetet érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért, betartatasaért,

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

az igazgatd tavollétében és Gsszeférhetetlenség esetén felhatalmazas alapjan
gyakorolja a kotelezettseégvallalasi, utalvanyozasi jogkort a DIM esetében,
miiszaki tgyeletet lat el,

a vonatkozé szabalyzat szerinti, kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodo,
hozzarendelt anyagot jovahagyja, és intézkedik a honlapon t6rténd
megjelenitésére,

az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan gondoskodik a
szervezeti egység altal kezelt adatok védelmére vonatkozé szabalyok
betartasarol €s betartasarol,

az igazgatot tavolléte, osszeférhetetlenség fennallasa esetén helyettesiti. Ellatja
tovabba a Kjt.41.§.(2) bekezdés a) pontjaban foglalt, sszeférhetetlenség esetére
vonatkozo iranyitasi (felugyeleti), ellenérzési, elszamolési kapcsolatba keriilés
kizarasa érdekeben sziikséges feladatokat, valamint a kapcsolédé munkaltatéi
jogokat,

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

felel6s a munka-, tiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi elGirasok betartasaért
és betartatasaert,

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

3. Gazdasagi igazgato

3.1. Gazdasagi igazgato jogallasa

3.1.1.

A gazdasagi igazgatd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, az
igazgato gazdalkodasi igyekeért felelds helyettese.

A gazdasagi igazgato a gazdasagi szervezet felelés vezetdje, a
polgarmester bizza meg hatarozott idére, a kozalkalmazotti kinevezése
hatarozatlan idejii, az igazgato gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat,
megbizasat a polgarmester vonja vissza.

Felelés a feladatkorébe tartozo ugyekért, munkajaval feleldsséggel
tartozik az igazgatonak.

3.2. A gazdasagi igazgaté feladatai

32.1

322

S0,

324

felelds az intézmények gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati
rend €s okmanyfegyelem, valamint a pénziigyi fegyelem betartasaért,
gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort az igazgato kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa, illetve a DIM-hez hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési intézmények esetén,

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

biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodisi és
étkeztetési feladatok végrehajtasat,
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32,7,

3.2.8.
3.2.9,

3.2.10.

3.2.11.
3.2.14.

JZ 13

3.2.14.
3.2.13,
3.2.16.
3217

3.2.18.

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

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az eldiranyzatok
alakulasat,

ellen6rzi a kiadasok felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi eldirasok
betartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények bevételeinek alakulasat,
felelos a gazdalkodassal Osszefiigg$ szamviteli és egyéb nyilvantartasok
vezetéséért és kezeléséért,

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos
ugyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet, gondoskodik
rola, hogy az tgyvitel a folyamatokon beliil kériilhatarolt és a feleldsség
szempontjabol ellendrizheto legyen,

felel6s a jovahagyott eléiranyzatokkal torténd gazdalkodas megszervezéséért,
valamennyi gazdalkodasi szabalyzatot elkésziti, intézkedik a gazdalkodasi
feladatokat  érintd  véltozasok folyamatos figyelemmel kisérésérdl,
gondoskodik annak betartasarol,

az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik a DIM
gazdasagi szervezetét érintd, az 6t belsé kontroll elem mitkodésérdl, javaslatot
tesz (a folyamatgazdak utjan) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,
az intézmény folyamatait ismer6 folyamatgazdakat javasol az igazgato részére,
felelos a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felelds a zarasi hataridok pontos betartasaért,

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi igazgatohelyettes, valamint a részlegvezetSk
utjan a gazdalkodasi részlegek feladatellatasat,

a DIM kozbeszerzési tevékenységét kiils6 szakértd igénybe vételével iranyitja,
tervezi, szervezi €s ellendrzi,

3.2.19. javaslatot tesz a mikodtetési feladat hatékonyabb ellatisihoz sziikséges

atszervezesekre, atcsoportositasokra, létszam fejlesztésekre az igazgato felé,

3.2.20. javaslatot tesz a HR vezeté kozremikodésével a hozza tartozod

3.2.21,

3.2.22,

3223

3.2.24.

3225

3.2.26.

3.2.27.

3.2.28.

kozalkalmazottak képzésére, szakmai tovabbképzésére,

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

feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
teveékenysegiik értékelése,

a gazdasagi igazgatohelyettes a gazdalkodasi részlegvezetdk és az étkeztetési
részlegvezetd munkakori leirasait elkésziti,

a vonatkozo szabalyzat szerinti, kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodo,
hozzarendelt anyagot jovahagyja, és intézkedik a honlapon torténd
megjelenitésére,

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

segiti az igénybe vett kiilsé szakértok tevékenységét, a revizorok munkajahoz
a szlikséges bizonylatokat, iratokat elékészitteti €s rendelkezésre bocsatja,
felel0s a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok betartasaért
¢s betartatasaért,

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

Gazdasagi igazgatohelyettes

24



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 igazgatd véleményét kikérve az
igazgato bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan
idejl, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az
igazgatd vonja vissza.

Munkajat a gazdasagi igazgaté iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozo
ugyekert, munkajaval felelosséggel tartozik az igazgatonak és a gazdasagi
igazgatonak.

4.2. A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai

421

4272

423,

424,

425,

42.6.

427
42.8.

4209

4.2.10.

4.2.11.
4212

4.2.13,

4.2.14.

%218,

4.2.16.
42.17.

4.2.18.

4.2.19.

felelds az intézmények gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati
rend €s okmanyfegyelem, valamint a pénziigyi fegyelem betartasaért,
koordinalja az intézmények koltségvetésének 6sszeallitasat, gazdalkodéasardl
52016 beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgiltatasi kotelezettség
teljesitésérol,

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

biztositia a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodasi és
étkeztetési feladatok végrehajtasat,

az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa soran figyeli az eléiranyzatok
alakulasat,

ellenérzi a kiadasok felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi el6irasok
betartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények bevételeinek alakulasat,
feltgyeli a finanszirozasi igény sszeallitasat, iranyitja a bankszamlakezeléssel
kapcsolatos tevékenységet,

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

koordinalja és ellenérzi az éves koltségvetési beszamold ¢sszeallitasat a
koltségvetési szamvitel és a pénziigyi szamvitel alapjan,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a konyvvezetési kotelezettséget,

megszervezi a nyilvantartds vezetését a miikodési és felhalmozasi célu
bevételekrol és kiadasokrol,

az €ves koltségvetési beszamolo készitését folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartasokkal, a kényvviteli zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal,
valamint leltarral alatamasztottan koordinalja,

felelds a gazdalkodassal osszefiiggh szamviteli és egyéb nyilvantartasok
vezetéseért €s kezeléséért,

megszervezi az intézmények pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos
ugyviteli munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet, gondoskodik
rola, hogy az ugyvitel a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség
szempontjabol ellendrizhetd legyen,

felelos a jovahagyott eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas megszervezéséért,
szervezi, iranyitja a teljesitési igazolasok figyelembe vételével a beérkezd
szamlak kiegyenlitését,

felugyeli az intézmények targyi eszkoéz allomanya teljes analitikus
nyilvantartasanak szabalyszerii vezetését a nyilvantartd programban,
gondoskodik az alkalmazott konyvelési és nyilvantartd programok megfeleld
szakmai miikodtetésérol, kezdeményezi a sziikségessé valo modositasokat,
fejlesztéseket,
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4.2.20.

42.21.

4222

4.2.23,

4.2.24.

4.2.25.

4.2.26.

4.2.27.

4228

4.2.29.
4.2.30.

4231

4232,

4.2.33.
4.2.34.

feliigyeli az intézmények targyi eszkoz és készlet allomanyénak feleslegessé
nyilvanitasat, selejtezését, leltarozasat, az intézmények kezdeményezése
alapjan,

a DIM vagyongazdalkodasanak teriiletén feliigyeli a felesleges vagyon
hasznositasi, selejtezési feladatainak eldkészitését és lebonyolitasat, valamint
a vagyon leltarozas feladatainak el6készitését, lebonyolitasat,

kialakitja a DIM anyag- és eszkozgazdalkodasanak rend;jét,

a muszaki igazgatohelyettessel egyiittmiikodve tervezi és szervezi a raktarak
teveékenységét,

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

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

feladata az iranyitasi korébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevekenységiik értékelése,

reészt vesz a DIM ugyrendjének elkészitésében, a szabalyzatok rendelkezése
szerinti, a Felulvizsgalati lapoknak megfelelé szabélyzatok elkészitésében,
gondoskodik a szabalyzatok betartasardl és betartatasarol, intézkedik a
gazdasagi szervezetet érintd valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol,
kozremikodik — szitkség esetén kezdeményezi — a gazdasagi igazgatoi,
igazgatoi utasitasok kiadasat a szabalyzatokban nem szabalyozott
kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban kiillonos tekintettel a DIM-hez rendelt
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézményekre,
figyelemmel kiséri a szabalyzatok rendelkezéseinek érvényesiilését,

a gazdasagi igazgato felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a gazdasagi
szervezet feladatkorét érintden DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és
egy€b tarsszervekkel, az intézmények vezetdivel, az intézményi felelés
munkatarsakkal,

segiti az ellenérzés munkéjat, a belsd ellendrzés miikodéséhez a sziikséges
informaciokat megadia,

segiti az igénybe vett kiilso szakértd tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
szitkséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti és rendelkezésre bocsatja,
felelds a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasaért,

felels a zarasi hataridék pontos betartasaért,

4.2.35. javaslatot tesz az intézmény hatékonyabb, eredményesebb munkavégzésére,
4.2.36. javaslatot tesz a gazdasagi szervezethez tartozoé alkalmazottak vonatkozasaban

4.2.37.

4.2.38.

4.2.39.

4.2.40.

a humanpolitikai kérdésben az igazgato felé a kinevezés, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetése iigyekben,

biztositja a gazdasagi szervezet munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszer(iséget,

ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgatd vagy a gazdasagi
igazgatoé allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
lényegeében munkakorébe tartozo iigyek lehetnek,

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

felel6s az tigyintézési hataridok betartasaért, betartatasaért.

A gazdasagi igazgato €s a gazdasagi igazgatohelyettes kozotti feladatmegosztas nem jelenti az
Aht. végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 11. § (1) bekezdés b)
pontjaban foglalt, a gazdalkodasra vonatkozo feleldsség atharitisat a gazdasagi
igazgatohelyettesre.
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4. Részleg/szervezeti egység vezetd

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.8.

4.1.9
4.1.10.

4.1.1L

4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.
4.1.18.

4.1.19.
4.1.20.

A részleg/szervezeti egység vezetd altalanos feladatai

biztositja a részleget/szervezeti egységet érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabalyzatok betartasarol, biztositja a részleg/szervezeti egység
mitkodesét,
iranyitja, osszehangolja és ellenGrzi a részleg/szervezeti egység munkajat, a
reszleg/szervezeti egység kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés
vonatkozasaban,
Javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasdban humanpolitikai
kérdeésben az igazgatd felé a kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony
megsziintetése tigyekben,
biztositia a reszleg/szervezeti egység munkdjaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszerliséget,
az intézmény Belsd kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
részlegét/szervezeti egységét érintd, az ot belsd kontroll elem mikodésérdl,
javaslatot tesz (folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kilénos
tekintettel az integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolddo intézkedési tervre,
az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan gondoskodik a
részlege/szervezeti egysége éaltal kezelt adatok védelmére vonatkozé szabalyok
betartasarol és betartasarol,
feladata az iranyitasi korébe tartozd kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevekenységiik értékelése,
a szervezet magasabb vezetdjével, vagy az igazgatoval egyeztetve a hozza tartozéd
dolgozok munkakori leirasat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovahagyasra,
gondoskodik a kiillonboz6 adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitésérol,
részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a részleg/szervezeti egység
munkajat érintd, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, a Felilvizsgalati lapoknak
megfeleld szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a részleget/szervezeti egységet
erintd valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol, gondoskodik annak
betartasarol,
kozremikddik - szitkség esetén kezdeményezi — a gazdasagi igazgatoi, igazgatoi
utasitasok kiadasaban/kiadéasat a szabalyzatokban nem szabalyozott kérdésekben,
eljarasrend kialakitasiban kulonos tekintettel a DIM-hez rendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézményekre,
a részlegben/szervezeti egységben folyo munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén
ellendrzi,
felelés az altala vezetett részlegben/szervezeti egységben a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,
ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,
rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg/szervezeti egység kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,
a HR vezetbvel egyittmikodve kozremikodik a részleg/szervezeti egység
kozalkalmazottainak szakmai tovabbképzése tervezésében,
koordinélja a részleg iratkezelési feladatainak ellatasat,
kapcsolatot tart a részleg/szervezeti egység feladatkorét érintden DMIV
Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,
felelOs a kozvetlen irdnyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasaért,
gondoskodik a részleghez/szervezeti egységhez érkezett beadvanyok
megvalaszolasanak elkészitésérol,
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4.1.21 felelés a részleget/szervezeti egységet érintd statisztikai, és egyéb
adatszolgaltatasi hataridok betartasaért, betartatasaért,

4.1.22 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgato felé, a részlegéhez/szervezeti
egységéhez tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.1.23. ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgatd vagy a szervezet
magasabb vezetdje allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és
amelyek lényegében munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.1.24. felelds a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok betartasaért és
betartatasaért,

4.1.25 részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

472 Belso ellenorzeési vezetd

4.2.1. Abelso ellenorzési vezetd jogallasa:

42.1.1.  Egyéb onallo szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, a bels6 ellendrzés felel6s vezetdje.

42.1.2.  Abelso ellenbrzesi vezetdt a Polgarmester egyetértésével az igazgatd bizza
meg hatérozott idére, kozalkalmazotti kinevezése hatirozatlan idejli, az
igazgaté gyakorolja folotte a munkaltatdi jogokat, megbizasat az igazgato
vonja vissza.

4.2.1.3 Munkajat az igazgato iranyitja, felelos a feladatkorébe tartozo tigyekért,
munkajaval felel6sséggel tartozik az igazgatonak.

422 A belso ellendrzési vezeto feladatai

4.2.2.1. biztositta az ellendrzési részleget érinté jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a szabalyzatok betartasardl, biztositja a részleg miikodését,

4.2.2.2. iranyitja, osszehangolja és ellendrzi a belsd ellendrzés munkajat, a részleg
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,

4.2.2.3. biztositja, hogy minden, a bels6 ellenérzés hatokorébe tartozd ellenérzés, a
szabalyzatban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon,

4.2.2.4. a belso ellendrzés eredményes vezetése és fejlesztése a szitkséges szakmai,
technikai €s operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkozi belsd
ellendrzési standardoknak, Gtmutatoknak és gyakorlatnak megfelelen,

4.2.2.5. a kockazatelemzésen alapulo stratégiai ¢s éves ellen6rzési tervet kidolgozza,
melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is
figyelembe kell venni. Az ellendérzési terveket a koltségvetési szerv
vezetdjeének, az azok modositasara iranyuld javaslatokat a belsd ellendrzési
vezeto koteles jovahagyasra benyujtani,

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

4.227. értékeli a szervezetnél miikodo fobb funkciok, valamint az Gj vagy atalakulod
szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémakat,

42238 taekoztatja a koltségvetési intézmény vezetSjét a belsd ellendrzési
tevekenység mérhetd célkitlizéseirdl €s az azokhoz mérten elért eredményekrol
(kulcsfontossagu teljesitménymutatok),

4.2.29. az iranyito szerv altal végzett ellenérzések és a jogalkotok belsd ellendrzést
érintd munkajat figyelemmel kiséri annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés
a szervezet mikodését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje,

422.10.az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
kézikoényv minta megfeleld alkalmazasa alapjan, a DIM Belsé Ellendrzési
Kézikonyvét elkésziti €s annak rendszeres, de legalabb kétévenkénti
felulvizsgalatat elvégzi, tanacsadoként részt vesz a DIM ligyrendjének
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elkészitésében, valamint a részleg munkajat érinté Adatvédelmi, adatkezelési,
informatikai biztonsagi, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének, a KotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak szabalyzata elkészitésében,

4.2.2.11.amennyiben az ellenérzés soran biintetG-, szabalysértési, kartéritési eljaras
meginditasara, illetve a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegésének
megallapitasra okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz
a megfeleld eljarasok meginditasara,

4.2.2.12.részt vesz azon igazgatoi és egyéb értekezleteken, amelyeken a koltségvetési
szerv vezetdjének dontése szerint a belsO ellendrzési vezetd részvétele
sziikséges,

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

4.2.2.14.az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
részlegét érint6, az ot belsd kontroll elem miikodésérol, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kilonos tekintettel az
integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolddo intézkedési tervre,

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

4.2.2.16 feladata az iranyitasi koérébe tartozo kozalkalmazottak beszamoltatsa,
tevékenységuk értékelése,

422.17.a HR vezetd segitd iranymutatasaval és egyeztetve az igazgatoval a
hozzatartoz6 dolgozok munkakori leirasat elkésziti, szikség esetén
aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

4.2.2.18 kialakitja és folyamatosan vezeti a belsé ellenérzések nyilvantartasat, valamint
az éves beszamolot alatamasztd egyéb ellenOrzési nyilvantartasokat
(intézkedések nyilvantartasa, tandcsadoi feladat nyilvantartasa, kiilsé
ellenérzések nyilvantartasa),

4.2.2.19. gondoskodik az ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok ¢€s az adatok biztonsagos tarolasardl,

42220.a HR vezetd kozremikodésével biztositja a belsd ellenérok szakmai
tovabbkepzését, ennek érdekében éves képzési tervet készit és gondoskodik
annak megvalositasarol,

4.2.2.21.a bels6 ellentrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartja és
betartatja az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozod
el6irasokat, valamint gondoskodik arrél, hogy a belsé ellendrzést végzék
tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék,

4.2.2.22.a bels6 ellentrzési vezetdi megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére
nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul
jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért feleldsséggel tartozik,

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

4.2.2.24 biztositia a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerlséget,

4.2.2.25 gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitésérol,

4.2.2.26.a belso ellenorzésen folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,
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4.3.

4.2.2.27 felel6s a belsd ellendrzésen a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul
koteles tajekoztatni az igazgatot az altala tapasztalt munkafegyelmet sért6 vagy
kozalkalmazotthoz nem méltdo magatartasrol,

4.2.2.28 ellendrzi az ugyintézési hataridok betartasat,

4.2.2.29 rendszeresen koteles tajékoztatni a belsd ellenérzés kozalkalmazottait a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol,

4.2.2.30.ellatja a belso ellendrzés iratkezelési feladatainak iranyitasat,

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

42232 gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitéserol,

4.2.2.33 felel6s a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi hataridék
betartasaért,

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

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

4.2.2.36.felel a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi elbirasok betartasaért és
betartatasaért.

4.2.2.37 tanacsado teveékenységével tdmogatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizasa alapjan.

Muszaki részlegvezetd

4.3.1. A miszaki részlegvezeto jogallasa

43.1.1. Egyéb 06nallo szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal rendelkezé
kozalkalmazott, a miszaki részleg felelds vezetdje.

43.1.2. A miszaki részlegvezet6t az igazgatd bizza meg hatarozott idére,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejli, az igazgato gyakorolja folétte a
munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

4.3.1.3. Munkajat a miiszaki igazgatohelyettes iranyitja, a miivezetok segitik, felelds a
feladatkorébe tartozo iigyekért, munkajaval feleldsséggel tartozik az
igazgatonak €s a miiszaki igazgatohelyettesnek.

432 A muszaki részlegvezeto feladatai

4.3.2.1. Gondoskodik a DIM tevékenysége kapcsan meghatarozott kozfeladatok
teljesitése targyaban, az ingatlanok hasznalatival és allagvédelmével
kapcsolatos, valamint a szakmai ellatast biztosito feladatok ellatasardl sajat
szakemberekkel a karbantartasi €s kertészeti feladatok vonatkozasaban,

4.3.2.2. Gondoskodik az elvégzett karbantartasi feladatok dokumentalasarél, munkaidé
¢s anyagsziikségletének dokumentalasardl és rendszerezésérol,

4.3.2.3. A feladatellatashoz kapcsolddo kiilsé partnerekkel kapcsolattartasi, szervezési
koordinacios munkat végez,

4.3.2.4. Iranyitja, osszehangolja ellendrzi a miszaki részleg feladatellatasat, egyezteti
es Osszedllitta a beszerzendd szolgaltatasok és anyagok miiszaki
meghatarozasait, miiszaki tartalmat,

4.3.2.5. Kozremiikodik a kivitelezoi és szallitoi ajanlatok kiértékelésében,

4.3.2.6. Feladatellatas soran beépitésre, felhasznalasra keriild anyagokat-, és
eszkozoket felilvizsgalja, ellendrzi,
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4327 A kihelyezett karbantartok telephelyei készleteinek ellenérzésében,
rovancsolasaban részt vesz,

4.3.2.8. Sajat rezsi beruhazasok esetén a szabalyzatban foglaltak szerint jar el (el6- és
utokalkulaciot készit, teljesités igazolast — miiszaki atadas-atvételi eljarast
folytat le),

4.3.29. Az elkészilt munkakrol informalja a miiszaki igazgatohelyettest,

4.3.2.10.A telephelyek kertészeti feladatait kozponti kertészeti csapatokban képesitett
kertészekkel és kertészeti segédmunkasokkal biztositja, a kertészeti miivezetd
€s a kertészeti csapatvezetok kozremiikodésével,

4.3.2.11.A kozponti kertész és karbantartd csoport altal végzett, nagyobb volument
karbantartasi és felijitasi munkakat ellendrzi,

4.3.2.12. A telephelyek kuilsé teriileteinek, parkjainak, Gtjainak és jardainak fenntartasat
és karbantartasat intézményi szinten biztositja,

4.3.2.13 Betartatja, illetve betartatja a feladatkorébe vont kivitelezési munkakat
vegzokkel a Kozponti Tizvédelmi szabalyzatban és a Munkavédelmi
Szabalyzatban el6irtakat. Gondoskodik az egyéb vonatkozd rendeletekben és
eléirasokban szereplé munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eléirasok
betartasarol és betartatasarol,

4.3.2.14 Kozrem(kodik az intézményekre vonatkozo feldjitasi, koltségvetési tervek
elkészitésében,

4.3.2.15.Miszaki projektek lebonyolitasahoz sziikséges dokumentumokat szerkeszt,
rendszerez és készit eld,

4.3.2.16. Kozremikodik a miszaki tartalom meghatarozasaban, a kapott ajanlatok
felulvizsgalataban és jovahagyasaban,

43217 A muszaki részleghez tartozo gépjarmiivek, kisgépek, szerszamok
vonatkozasaban nyilvantartast vezet,

4.3.2.18.Szuroprobaszertien ellendrzi a hasznalt gépjarmivek aktualis allapotat, szoban
felhivja a figyelmet a gépjarmuvet vezetd(k) részére, a hianyossagok esetén,
sulyos hianyossag vagy hiba esetén irasos feljegyzést tehet, melyet a miiszaki
igazgatohelyettes felé sziikséges tovabbitania, sziroproba soran ellendrzi a
menetleveleken szerepl6 adatok megfelel 9séget,

4.3.2.19.Ellendrzi, és felhatalmazas alapjan igazolja a menetleveleken szerepld
gepkocsi hasznalat valodisagat,

4.3.2.20.Uj eszkozok, berendezések beszerzésére javaslatot tesz,

4.3.2.21. A muszaki igazgatohelyettes koordinalasaval részt vesz a miiszaki szervezet
szamara el0irt adatszolgaltatasok elkészitésében,

43.222. A muszaki igazgatohelyettes koordinalasaval kozremlkodik az éves
koltségvetés tervezésében,

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

43.224 A munkakoréhez tartozd bizonylatokat koteles gy(jteni, rendszerezni,
megOrizni, részt vesz tovabba a miiszaki szervezet iratainak irattarazasaban,

4.3.2.25 Adatokat szolgéltat a vezetés, a belsd ellendrzés, a revizio részére,

4.3.2.26 Miszaki tigyeletet lat el,

43227 A munkakoréhez tartozd jogszabalyok, helyi rendeletek valtozasait
figyelemmel kiséri, valtozas esetén a kozvetlen felettese koordinalasaval
kezdeményezi azok szabalyzatokon torténd atvezetését. Biztositja a
karbantartasi és kertészeti csapatot érintd jogszabalyok végrehajtasat,
gondoskodik a Koézpont szabélyzatainak betartasarol, biztositia a részleg
mikodését. Biztositja a csapatok munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot,
a szakszerliséget,

43228 A részleg operativ iranyitasaval gondoskodik a telephelyeken jelentkezd
karbantartasi és kertészeti feladatok ellatasarol,
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4.4

4.3.2.29 Felel6s a karbantartasi és kertészeti csapatban a munkafegyelem betartasaért,
haladektalanul koteles tajékoztatni a miiszaki igazgatohelyettest és az i gazgatot
az altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz nem méltd
magatartasrol,

4.3.2.30.Ellenérzi az tigyintézési hataridk betartasat,

4.3.2.31.Gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkésziteésérol,

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

4.3.2.33 Javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozasaban humanpolitikai
kérdésben a miiszaki igazgatohelyettes utjan az igazgato felé a kinevezés,
kinevezés modositas, jogviszony megsziintetése tigyekben,

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

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

4.3.2.36.Felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasaért,

4.3.2.37 Kapcsolatot tart a telephelyek vezetdivel, munkatarsaival, koordinalja a kiilsé
vallalkozok altal végzendé feladatokat, informalja a telephelyek vezetéit a
hibajavitasok statuszarol

4.3.238.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység lebonyolitasaban,
végrehajtasaban,

4.3.2.39 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgato 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- és hataskorébe utal, és
amelyek lényegében munkakorébe tartozo tgyek lehetnek,

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

Munkaiigyi részlegvezetd

4.4.1. A munkatgyi részlegvezetd jogallasa

4.4.1.1. egyeb onallo szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, a részleg felel6s vezetdje,

4.4.1.2. A munkaugyi részlegvezet6t az igazgaté bizza meg hatarozott idére,
kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan idejii, az igazgato gyakorolja folotte a
munkaltatoi jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza,

4.4.1.3. Munkajat az igazgat6 iranyitja, a munkaiigyi csoportvezet segiti, felelés a
feladatkorébe tartozé tigyekért, munkégjaval felelosséggel tartozik az
igazgatonak.

4.4.2. A munkatigyi részlegvezetd feladatai-

44.2.1. a HR vezetdvel egyiitt biztositta a HR és munkaiigyi részleget érintd
jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a szabalyzatok betartasarol. biztositja
a részleg mikodéset,

4.4.2.2. iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a munkaiigyi eléadok munkajat, a részleg
kozalkalmazottainak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,

4.4.2.3. iranyitja, osszehangolja és ellendrzi a részleg gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé intézmények jogviszonnyal kapcsolatos munkaiigyi iratainak
készitésevel, valamint a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat,

32



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

4.4.2.5. javaslatot tesz a hozza tartozd alkalmazottak vonatkozéasaban huméanpolitikai
kérdésben az igazgato felé a kinevezés, kinevezés modosits, jogviszony
megsziintetése tigyekben,

4.42.6. biztositia a részleg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszeriiséget,

4.427. az intézmény Belsé kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
részlegét €rintd, az 6t belsd kontroll elem miikodésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos tekintettel az
integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodé intézkedési tervre, az intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabalyozasa alapjan gondoskodik a részlege
munkaiigyi el6adok altal kezelt adatok védelmére vonatkozd szabalyok
betartasarol és betartasarol,

4.428. feladata az iranyitasi korébe tartozd kozalkalmazottak beszamoltatsa,
tevekenységuk értékelése,

4.4.2.9. gondoskodik a kiilonboz6 adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitésérol,

4.4.2.10.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a részleg munkajat érints, a
szabalyzatok rendelkezése szerinti, Felulvizsgilati lapoknak megfelels
szabalyzatok elkészitésében,

4.4.2.11.intézkedik a részleget érint6 valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérdl,
gondoskodik annak betartasarol,

4.4.2.12.kozremlkodik - szitkség esetén kezdeményezi — a gazdasagi 1gazgatoi,
igazgatoi utasitasok kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem szabalyozott
kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban kiilonos tekintettel a DIM-hez rendelt
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 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
egysegek vezetdivel,

4.4.2.15.a részlegen folyd, a munkaigyi eléadok altal végzett munkat, a
kézalkalmazottak munkakori feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

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

4.4.2.17 ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,

4.4.2.18 rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg munkaiigyi eléaddit a munkajukhoz
szitkséges informaciokrol,

4.4.2.19.a HR vezet6vel egyuttmikodve kozremilkodik a részleg kozalkalmazottainak
szakmai tovabbképzése tervezésében,

4.4.2.20.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.4.2.21.az igazgato felhatalmazdsa alapjan kapcsolatot tart a részleg feladatkorét
érintden DMJV  Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, a Magyar
Allamkincstarral, és egy€b tarsszervekkel, a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmények vezetdivel, az intézményi felel6s munkatarsakkal,

4.4.2.22 felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasaért,

4.4.2.23 felel s a részleget érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi hataridék
betartasaért,

4.4.2.24 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgato felé, a munkaiigyi el6adok
vonatkozasaban,

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



4.5.

4.4.2.26.ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgaté vagy gazdasagi
igazgato allando vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek
Iényegeben munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.4.2.27 gondoskodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasarol és betartatisarol,

44228 részt vesz a leltarozasi ¢és selejtezési tevékenység lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

HR vezetd
4.5.1. A HR vezetd jogallasa

4.5.1.1. egyeéb 0nallé szervezeti egységet iranyitd vezetdi megbizassal rendelkezd
vezetGvel azonos jogallasu kozalkalmazott, a HR felelds vezetdje.

4512 A HR vezetét az igazgatd bizza meg hatirozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejii, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi
jogokat, megbizasat az igazgatd vonja vissza.

4.5.1.3. Munkajat az igazgaté iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozo tigyekért,
munkajaval felel6sséggel tartozik az igazgatonak.

452 A HR vezetd feladatai

4.5.2.1. a munkaiigyi részlegvezetovel egyiitt biztositja a HR és munkatigyi részleget
erintd jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a szabalyzatok betartasarol,
biztositja a részleg mukodését,

4.5.2.2. iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a HR iigyintézék munkajat, utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban,

4.5.2.3. iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a HR ugyintézdk jogviszonnyal
kapcsolatos munkaiigyi iratok készitésével, valamint a bérszamfejtéssel
kapcsolatos feladatainak ellatasat a DIM vonatkozasaban,

4.5.2.4. iranyitja a DIM-ben 1év0 alkalmazottak munkakori leirasinak készitését,
valtozasok esetén azok aktualizalasat. Errdl a részlegvezetdkkel/szervezeti
egységek vezetSivel egyeztetést folytat,

4.5.25. egyeztetve az igazgatoval a hozzd tartozé dolgozok munkakori leirasat
elkésziti, sziikkség esetén aktualizalja, és atadja jovahagyasra,

4526. iranyitjia és ellenérzi a DIM alkalmazottai munkaidé beosztasanak
oOsszeallitasat, a jelenléti ivek kezelését,

4.5.2.7. iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a telephelyeken munkat végzd
alkalmazottak munkakori leirasanak készitését, aktualizalasat,

4.5.2.8. iranyitja, osszehangolja és ellenorzi a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatokra torténd beutalok kiadasat, az alkalmassagi igazolasok
nyilvantartasanak vezetését,

4.5.2.9. iranyitja, osszehangolja és ellenérzi a munkaidé nyilvantartas, a szabadsagos
utemtervek elkészitését, a munkaidore, a szabadsag megallapitasara, kiadasara
vonatkozo elektronikus nyilvantartas vezetését,

4.5.2.10 kozremiikodik a munkavédelmi feladatok ellatisaban: szervezi a
munkavedelmi  oktatasokat, munkaba I[épéskor intézkedik a dolgozok
vedGeszkozzel €s védoruhdval torténd ellatasardl, a felelds tgyintézd
kozremuikodésével,

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

4.5.2.12.biztositja a szervezeti egység munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszerliséget,
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4.5.2.13.Az igazgatotél kapott megbizas alapjan ellatja a Belsd kontroll Szabalyzat
alapjan a belso kontroll koordinatori feladatokat,

4.5.2.14.az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
tertiletet érintd, az ot belsé kontroll elem mikodésérol, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos tekintettel az
integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,

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

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

4.5.2.17.részt vesz a DIM kivalasztasi eljarasanak kialakitasdban, 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 munkatarsak szamara
belso €s kiils6 tovabbképzéseket, tréningeket szervez,

4.5.2.20.munkaiigyi és munkajogi tanacsadast biztosit a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmények vezetdi, valamint az intézményi felelés munkatarsak
szamara,

4.5.2.21.az intézmény adatvédelemre vonatkozd szabalyozasa alapjan gondoskodik a
HR altal kezelt adatok védelmére vonatkozd szabalyok betartasarol és
betartasarol,

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

4.5.2.23 gondoskodik a kiilonboz6 adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitéserol,

4.5.2.24 részt vesz a DIM ugyrendjének elkészitésében, a szabalyzatok rendelkezése
szerinti, Feltilvizsgalati lapoknak megfeleld szabalyzatok elkészitésében,

4.5.2.25.intézkedik a HR-t érintd valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésérol,
gondoskodik annak betartasarol,

4.5.2.26 kozremilkodik - sziikség esetén kezdeményezi — az igazgatoi utasitasok
kiadasaban/kiaddsat a szabalyzatokban nem szabélyozott kérdésekben,
eljarasrend kialakitasaban,

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

45228a HR ugyintéz6k altal végzett munkat, a kozalkalmazott munkakéri
feladatainak teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén
ellenérzi,

4.5.2.29 felelés a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni az
igazgatot az altala tapasztalt munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz
nem méltdé magatartasrol,

4.5.2.30.ellenérzi az tigyintézési hataridék betartasat,

4.5.2.31 rendszeresen koteles tajékoztatni a HR iigyintézéket a munkajukhoz szitkséges
informaciokrol,

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

4.5.2.33 az igazgato felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart feladatkorét érintden DMJV
Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, a Magyar Allamkincstarral, és egyeb
tarsszervekkel, tanacsado szerepében a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
intézmények vezetdivel, az intézményi felelés munkatarsakkal,

4.5.2.34 felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeri feladatellatasaért,

4.5.2.35 gondoskodik a hozza érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérol,

4.5.2.36 felel6s a feladatkorét érint statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hataridok betartasaért,

4.5.2.37 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgatd felé, a HR agyintézok
vonatkozasaban,
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4.5.2.38.¢llatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgaté allandé vagy
eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében
munkakorébe tartozo tigyek lehetnek,

4.5.2.39 gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi el@irasok
betartasarol és betartatasarol,

4.5240reszt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység lebonyolitasiban,
végrehajtasaban.

4.6. Titkarsagvezetd
4.6.1. A titkarsagvezeto jogallasa

46.1.1. Egyéb o6nallo szervezeti egységet iranyit6 vezetéi megbizassal
rendelkez6 vezetével azonos jogallasi kozalkalmazott, a titkarsag
felel0s vezetoje.

4.6.1.2. A titkarsagvezetot az igazgatd bizza meg hatarozott idére, kozalkalmazotti
kinevezése hatirozatlan idejd, az igazgatd gyakorolja félétte a munkaéltatoi
jogokat, megbizasat az igazgato vonja vissza.

4.6.1.3. Munkajat az igazgato iranyitja, felelés a feladatkorébe tartozod iigyekért,
munkajaval feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

4.6.2. A titkarsagvezets feladatai

4.6.2.1. biztositja a titkarsagot érinté jogszabalyok végrehajtasat, gondoskodik a
szabalyzatok betartasardl, biztositja a titkarsag mitkodését,

4.6.2.2. iranyitja, osszehangolja és ellen6rzi a titkarsag munkajat, a hozza tartozo
kozalkalmazottaknak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,

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

4.6.2.4. a bérbeadas keretében iranyitja, szervezi és ellenérzi a szabad kapacitas
kihasznalasara vonatkoz¢ feladatellatast, a foglalasokat, a bérleti szerzddések
megkotését, az ahhoz sziikséges adminisztracios feladatok ellatasat,

4.6.2.5. Az Onkoltségszamitasi Szabalyzat szerint az onkoltségszamitast elvégzi, a
szamitott onkoltséget egyezteti a gazdasagi igazgatoval, eldkésziti (amennyiben
szilkséges) a bérleti dijak jovahagyasahoz sziikséges kérelmet, egyezteti az
igazgatoval,

4.6.2.6. iranyitja, szervezi és ellendrzi a DIM iratkezelési, irattarazasi tevékenységét,

4.6.2.7. iranyitja, szervezi és ellenrzi a takaritok munkavégzését,

4.6.28. A kotelezben kozzéteendd adatok aktualizalast a honlapon folyamatosan
figyelemmel kiséri, felel az aktualizaland6 adatok osszegylijtéséért, intézkedik
azok kozzétételére,

4.6.2.9. javaslatot tesz a hozza tartozé alkalmazottak vonatkozasaban humaénpolitikai
kérdésben az igazgaté felé a kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony
megszintetése tigyekben,

4.6.2.10.biztositja a titkarsdg munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a
szakszertséget,

4.6.2.11.az intézmény Bels6 kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
titkarsagot érint6, az 6t belsé kontroll elem mikodésérdl, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilondstekintettel az
integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolddo intézkedési tervre,

4.6.2.12.az intézmény adatvédelemre vonatkozo szabéalyozasa alapjan gondoskodik a
titkarsag altal kezelt adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasarol és

betartatasarol,
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4.7.

4.7.

4.6.2.13.a HR vezetd segit6 iranymutatasaval és egyeztetve az igazgatoval a hozza tartozo
dolgozok munkakori leirdsat elkésziti, sziikség esetén aktualizalja, és atadja
jovéahagyasra,

4.6.2.14 feladata az iranyitasi korébe tartozé kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységuik értékelése,

4.6.2.15.gondoskodik az adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitésérdl,

4.6.2.16.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, a titkarsag munkajat érinté, a
szabalyzatok rendelkezése szerinti Felulvizsgalati lapoknak megfeleld
szabalyzatok elkészitésében, intézkedik a titkarsagot érintd valtozasok

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

46.2.18.a titkarsagon folyd munkat, a kozalkalmazottak munkakori feladatainak
teljesitését folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

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

4.6.2.20.felel6s a titkarsagon a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles
tyjékoztatni az igazgatdt az éaltala tapasztalt munkafegyelmet sérté vagy
kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,

4.6.2.21.ellendrzi az tigyintézési hataridok betartasat,

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

4.6.2.23.a HR vezetével egyuttmikodik a titkarsag kozalkalmazottainak szakmai
tovabbképzése tervezésében,

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

4.6.2.25.az igazgato felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart a titkarsag feladatkorét
érintéen DMJV Polgéarmesteri Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel,
feladatkorét  érintéen a DIM-hez rendelt intézmények vezetdivel,
munkatarsaival,

4.6.2.26 felel6s a kozvetlen iranyitasa ald tartozok szakszeri feladatellatasaért,

4.6.2.27 gondoskodik a titkarsagra érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

4.6.2.28.felelos a titkarsagot érintd statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi
hatarid6k betartasaért,

4.6.2.29 kartéritési eljaras kezdeményezése az igazgatd felé, a titkarsaghoz tartozod
kozalkalmazottak vonatkozasaban,

4.6.2.30.ellatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgaté allando vagy eseti
jelleggel a feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe
tartozo igyek lehetnek,

4.6.2.31.gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok
betartasardl és betartatasarol,

4.6.232részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

Gazdalkodasi részlegvezetok

1. A gazdalkodasi részlegvezet6 jogallasa

4.7.1.1. Egyéb onallo szervezeti egységet iranyitd vezetéi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, a gazdalkodasi részleg felels vezetdje.

4.7.1.2. A gazdalkodasi részlegvezetét a gazdasagi igazgatd véleményét kikérve az

igazgaté bizza meg hatdrozott idore, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan
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idejli, az igazgato gyakorolja folStte a munkaltatéi jogokat, megbizasat az
igazgato vonja vissza.

4.7.1.3. Munkajat a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja, a gazdalkodasi
szakcsoportvezetOk segitik, felelds a feladatkorébe tartozé tigyekért, munkajaval
felelosséggel tartozik az igazgatonak, a gazdasigi igazgatonak és a gazdasagi
igazgatohelyettesnek.

472 A gazdalkodasi részlegvezetok feladatai

4.7.2.1.a gazdalkodasi részlegvezetd szervezi, iranyitja és ellenérzi a részlegéhez tartozo
dolgozoinak szakmai munkajat, gazdasagi, pénziigyi és szamviteli
tevekenységét,

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

4.7.2.3 osszedllittatia a finanszirozasi igényt, iranyitja a bankszamlakezeléssel
kapcsolatos tevékenységet, a pénziigyi szakcsoportvezeté kozremikodésével,

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

4.725.a hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezéseinek megfelelden
figyelemmel kiséri a kotelezettségvallalasi  szakcsoportvezetd  altal
megszervezett,  iranyitott és  ellendrzott  elézetes és  végleges
kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételét, a teljesités igazolassal, az
eérvenyesitéssel, kontirozassal és a konyvelési programba torténd rogzitéssel
kapcsolatos feladatokat,

4.7.2.6 figyelemmel kiséri a szamviteli szakcsoportvezetd altal iranyitott és ellenérzott
eredeti elSiranyzatok nyilvantartasba vételét, figyelemmel kiséri az eléiranyzat
modositasok €s atcsoportositasok nyilvantartasba vételét,

4.7.277. feliigyeli az analitikai szakcsoportvezetdé bevonasival az intézmények targyi
eszkoz allomanyanak teljes analitikus nyilvantartasanak szabalyszer(i vezetését
a nyilvantarto programban,

4.7.2.8. felugyeli az analitikai szakcsoportvezetd bevonasaval az intézmények targyi
eszkdz ¢€s készlet allomanyanak feleslegessé nyilvanitasat, selejtezését,
leltarozasat, az intézmények kezdeményezése alapjan,

4.7.2.9. gondoskodik a szamviteli szakcsoportvezeték bevonasaval a kényvelésben
rogzitett bizonylatok szabalyos, kezelhetd leftizésérdl/elektronikus tarolasarol, a
szamviteli-pénziigyi iratok szabalyszerii kezelésérdl,

4.7.2.10.biztositja a szakcsoportvezeték bevonasaval a feliigyeleti szerv és az
intézményhez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
intézmeények részére a szilkséges adatokat, az adatszolgaltatasok teljesitését
megeldzden ellendrzi azok tartalmi és szamszaki helyességét,

4.7.2.11 kozremtkodik a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végzésében,

4.7.2.12 feliigyeli a szamviteli szakcsoportvezetok 4ltal iranyitott koltségvetési
konyvvezetéssel, nyilvantartassal, adatszolgéltatassal, az idészaki jelentésekkel,
beszamolassal osszefiiggo feladatok ellatasat,

4.7.2.13.gondoskodik az alkalmazott konyvelési €s nyilvantarté programok megfeleld
szakmai mikodtetésérol, kezdeményezi a sziikségessé valo maodositasokat,
fejlesztéseket,

4.7.2.14.részt vesz a DIM ugyrendjének elkészitésében, a gazdalkodasi részleg munkajat
érintd, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, a Felulvizsgalati lapoknak
megfelel6 gazdalkodasi szabalyzat elkészitésében, intézkedik a részleget érintd
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véltozdsok folyamatos figyelemmel kisérésérdl, gondoskodik annak
betartasarol,

4.7.2.15 kozremikodik - sziikség esetén kezdeményezi — a gazdasagi igazgatoi, igazgatoi
utasitasok  kiadasaban/kiadasat a szabalyzatokban nem  szabalyozott
kerdésekben, eljarasrend kialakitasaban kiilonos tekintettel a DIM-hez rendelt
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézményekre,

4.7.2.16.biztositja a munkamegosztasi megallapodasban foglalt gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat,

4.7.2.17 felel6s a hataridok betartasaért, betartatasaért,

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

4.7.2.19.a HR vezetOvel egyiittmiikodik az iranyitasa ala tartozo terilletek dolgozoinak
szakmai tovabbképzése szervezésében,

47220 javaslatot tesz a részleghez tartozd alkalmazottak vonatkozasaban
huménpolitikai kérdésben az igazgato felé a kinevezés, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetése tigyekben,

4.7.2.21 biztositia a részleg munkajaban a jogszabalyoknak valé megfelelést,
hatékonysagot, a szakszerliséget,

4.7.2.22.az intézmény Belsé kontroll Szabalyzata alapjan gondoskodik az 6t és a
reszlegét €rint, az o6t belsé kontroll elem muikodésérél, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kilénos tekintettel az
integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,

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

47224 feladata az iranyitasi korébe tartozé kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységik értékelése,

4.7225a HR wvezetd segité iranymutatasaval és egyeztetve a gazdasagi
igazgatohelyettessel a hozza tartozd dolgozoék munkakori leirdsat, a
szakcsoportvezetOk javaslatai alapjan elkésziti, szikség esetén aktualizalja, és
atadja jovahagyasra,

4.7.2.26.az iranyitasa ala tartozo részlegben folyo munkat, a kozalkalmazottak munkakori
feladatainak  teljesitését  folyamatos  tajékozddassal  ellendérzi  a
szakcsoportvezetfk kozremiikodésével, melyr6l tajékoztatja a gazdasagi
igazgatohelyettest,

4.7.227 felelés az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni az igazgatdt az 4ltala tapasztalt
munkafegyelmet sértd vagy kozalkalmazotthoz nem méltd magatartasrol,

4.7.2.28 rendszeresen koteles tajékoztatni a részleg kozalkalmazottait a munkajukhoz
szitkséges informaciokrol,

4.7.2.29.ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.7.2.30.a gazdasagi igazgato felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg feladatkorét
érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel, a
hozza rendelt intézmények vezetGivel, az intézményi felel6s munkatarsakkal,

4.7.2.31 felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszer(i feladatellatasért,

4.7.2.32.gondoskodik a részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

4.7.2.33 felel6s a részleget érintd statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsi hataridok
betartasaért, betartatasaért,

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

4.7.2.35. ellatja tovabba mindazokat az iigyeket, amelyeket az igazgatd, a gazdasagi
igazgatd vagy a gazdasagi igazgatohelyettes allando vagy eseti jelleggel a
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feladat- és hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozo iigyek
lehetnek,

4.7.2.36.felel6s a munka-, tiiz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok betartasaért
és betartatasaért,

4.72.37részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység megszervezésében (a
gazdalkodasi részleg 1.esetében), valamint a tevékenység lebonyolitasaban és
végrehajtasaban.

Etkeztetési részlegvezetd

48.1. Az étkeztetési részlegvezetd jogallasa

4.8.1.1. Egyéb onallo szervezeti egységet iranyité vezetdi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, az étkeztetési részleg felelds vezetdje.

4.8.1.2. Az étkeztetési részlegvezetSt a gazdasagi igazgatd véleményét kikérve az
igazgato bizza meg hatarozott idore, kozalkalmazotti kinevezése hatarozatlan
ideju, az igazgatd gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat, megbizasat az
igazgato vonja vissza.

4.8.1.3. Munkajat a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja, az étkeztetési csoportvezetd
segiti, felelés a feladatkorébe tartozo iigyekért, munkajaval felelsséggel
tartozik az igazgatonak, a gazdasigi igazgatonak és a gazdasigi
igazgatohelyettesnek.

482 Az étkeztetési részlegvezeto feladatai

4.8.2.1. iranyitja és szervezi az étkeztetési részleg munkajat,

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

4.8.2.3. megszervezi, iranyitja és ellenérzi a beszedett téritési dij pénzintézetbe térténd
szallitasat,

4.8.2.4. gondoskodik a Polisz szamitogépes program étkeztetési moduljanak megfelels
mukaodtetésérdl, kozvetlen kapcsolatot tart a programozoval, kezdeményezi a
sziikségessé valdo modositasokat, fejlesztéseket,

4.8.2.5. kozvetlen kapcsolatot tart a funkcionalisan érintett részlegek/szervezeti
egyseégek vezetdivel,

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

4.8.2.7. osszedllitia és megkilldi a gyermek kedvezményekkel kapcsolatos havi
adatszolgaltatasokat, illetve az alkalmazottak részére biztositott étkeztetési
tamogatasok kimutatasdt az szja és szocialis hozzgjarulasi kotelezettség
teljesitéséhez,

4.8.2.8. reszt vesz a koltségvetés tervezésében, annak osszeallitasahoz adatot szol galtat,

4.829. felelos a bizonylatok elGiras szerinti irattarazasaért, az étkezéssel kapcsolatos
iratok szabalyszer(i kezeléséért,

4.8.2.10.felel6s az etkeztetési nyilvantartas naprakészségéért,

4.8.2.11.gondoskodik az étkeztetési részleghez érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elkészitésérol,

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

4.8.2.13.gondoskodik a beérkezd étkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi bizonylatok
atvételerdl, ellenorzésérdl és felszerelésérol, idében torténd tovabbitasardl a
gazdalkodasi részleg felé,

4.8.2.14 gondoskodik az étkeztetés soran keletkezett hatralékok behajtasardl,

4.8.2.15. gondoskodik az étkeztetésbol keletkezett tulfizetések pénziigyi rendezésérél,

4.8.2.16.biztositja a sziikséges napi adagszam megrendelését és rendelkezésre allasat a
tézékonyhak szamara,
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4.8.2.17.az étkeztetésbdl szarmazo bevételeket egyezteti a gazdalkodasi részlegekkel,

4.8.2.18 gondoskodik az étkezési bevételek Polisz programban térténé nyilvantartasba
vételéral,

4.8.2.19.megszervezi és ellenérzi az étkeztetés soran érvényesitendd kedvezményekre
jogosité dokumentumok nyilvantartasat, a normativ timogatas, igényléshez,

4.8.2.20.gondoskodik az étkeztetéshez kapcsolodd allami tamogatas igénylés és
elszamolas jogszabaly szerinti bonyolitasardl,

4.8.2.21 ellentrzi a hataridok betartasat,

4.82.22.a HR vezetovel egyuttmikodik az iranyitasa ala tartozo részleg dolgozoinak
szakmai tovabbképzése szervezésében,

4.8.2.23 javaslatot tesz a hozza tartozo alkalmazottak vonatkozasaban huménpolitikai
kérdésben az igazgato felé a kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony
megsziintetése tigyekben,

4.8.2.24 biztositia a részleg munkajaban a jogszabalyoknak valé megfelelést,
hatékonysagot, a szakszer(iséget,

4.8.2.25.részt vesz a DIM ligyrendjének elkészitésében, az étkeztetési részleg munkajat
erinté, a szabalyzatok rendelkezése szerinti, Felilvizsgalati lapoknak megfeleld
szabalyzatok elkeészitésében, intézkedik a részleget érinté valtozasok folyamatos
figyelemmel kisérésérdl, gondoskodik annak betartasarol,

4.8.2.26 kozrem(ikddik - sziikség esetén kezdeményezi — a gazdasagi igazgatoi, igazgatoi
utasitasok  kiadasaban/kiaddsat a szabalyzatokban nem  szabalyozott
kérdésekben, eljarasrend kialakitasaban kiilonos tekintettel a DIM-hez rendelt
gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési intézményekre,

4.8.2.27 biztositia a munkamegosztasi megallapodasban foglalt étkeztetési feladatok
végrehajtasat

4.8.2.28.az intézmény Bels6 kontroll Szabélyzata alapjan gondoskodik az &t és a
reszlegét érintd, az ot belsé kontroll elem mikodésérol, javaslatot tesz
(folyamatgazdaként) azok fejlesztésére, modositasara, kiilonos tekintettel az
integralt kockazatkezelésre, és a kapcsolodo intézkedési tervre,

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

4.8.230.feladata az iranyitasi korébe tartozd kozalkalmazottak beszamoltatasa,
tevékenységuk értékelése,

4.8.2.31.a HR vezetd segitd iranymutatasaval és egyeztetve a gazdasagi igazgatoval a
hozza tartozé dolgozok munkakéri leirasat elkésziti, szitkség esetén aktualizalja,
¢s atadja jovahagyasra,

4.8.2.32 felelés az altala iranyitott részlegben a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul ~koteles tajékoztatni az igazgatot az altala tapasztalt
munkafegyelmet sérté vagy kozalkalmazotthoz nem mélté magatartasrol,

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

4.8.2.34 ellatja a részleg iratkezelési feladatainak iranyitasat,

4.8.2.35.a gazdasagi igazgato felhatalmazasa esetén kapcsolatot tart a részleg feladatkorét
érintéen DMJV Polgarmesteri Hivatala osztalyaival, és egyéb tarsszervekkel, az
érintett intézmények vezetdivel, az intézmények étkeztetésért felelds
munkatarsaival,

4.8.2.36.felel0s a kozvetlen iranyitasa ala tartozok szakszeri feladat ellatasaért,

4.8.2.37 felel6s a részleget érinto statisztikai adatok és egyéb adatszolgaltatasi hataridék
betartasaért, betartatasaért,

4.8.2.38.aktualizalja az étkeztetéssel kapcsolatos informaciokat, a gazdasagi igazgato
jovahagyasat kovetéen intézkedik annak a honlapon torténé kozzétételére,

4.8.2.39 kartéritési eljaras kezdeményezése a gazdasagi igazgato felé, az iranyitasa ala
tartozo részleghez tartozo kozalkalmazottak vonatkozasaban,
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4.8.2.40.¢llatja tovabba mindazokat az tigyeket, amelyeket az igazgatd, a gazdasagi
igazgatd vagy a gazdasdgi igazgatohelyettes allandd vagy eseti jelleggel a
feladat- s hataskorébe utal, és amelyek lényegében munkakorébe tartozo iigyek
lehetnek,

4.8.2.41 felel6s a munka-, tliz- és balesetvédelmi, érintésvédelmi eldirasok betartasaért
¢s betartatasaért,

4.8.2.42.részt vesz a leltarozasi és selejtezési tevékenység lebonyolitasaban és
vegrehajtasaban.

Az egyes részlegek/szervezeti egységek tagjainak jogallasa:
A részlegek/szervezeti egységek tagjait az igazgatd bizza meg hatarozatlan idére, az i gazgatd
gyakorolja folottik a munkaltatoi jogokat. Kozvetlenill 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
egysegek tagjainak munkakori leirasait az SZMSZ és az Ugyrend alapjan kell elkésziteni, az
egyes dolgozok munkakori leirasait ezen szabalyozok, feladat véltozas, barmely tartalom
valtozas esetén aktualizalni sziikséges.
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IIl. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
1. Cim

Ertekezletek rendje

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

Ezek:
o vezetdi értekezlet,
o reszleg/szervezeti egység értekezlet, szakcsoport/csoportértekezlet
o dolgozo6i munkaértekezlet.

1. Vezetoi értekezlet

1.1.1. Az igazgatd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet
tart.

1.2, A vezet0i értekezleten részt vesznek:
e igazgato,

e miiszaki igazgatohelyettes,
e gazdasagi igazgato,
e gazdasagi igazgatohelyettes,
o areszlegek/szervezeti egységek vezetdi,
e belsé ellenérzési vezetd.
1.3 A vezetdi értekezlet feladata:

o tajekozodas a szervezeti egységek, részlegek munkajarol,
e azintézmény, valamint a szervezeti egységek és a részlegek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

2. Reészleg/szervezeti egység-, illetve szakcsoport/csoportértekezlet

2.1, Avreészlegek/szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint részleg, illetve csoportvezet6i
értekezletet tartanak.
22, A részleg/szervezeti egység-, illetve szakcsoport/csoportvezetdi értekezleten részt
vesznek:
részlegvezetok/szervezeti egység vezetok
szakcsoport/csoportvezetdk
szikség szerint az igazgatd, a gazdasagi igazgatdé és a gazdasagi
igazgatohelyettes.
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2.3,  Arészleg/szervezeti egység-, illetve szakcsoport/csoportvezetdi értekezlet feladata:
o tajékozddas a részlegek/szervezeti egységek, csoportok munkajarol,
o a reszlegek/szervezeti egységek, illetve szakcsoportok/csoportok aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

3. Dolgozoi munkaértekezlet

3.1. Az igazgato sziikség szerint, de lehetGség szerint évente legalabb egy alkalommal
dolgozoi munkaértekezletet tart.
3.2. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
3.3. Azigazgato a dolgozoi értekezleten:
e beszamol a DIM eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtekeli a DIM dolgozoéinak munkakorilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.
3.4. Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja dssze.
3.5. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az értekezletekrol emlékeztetot kell késziteni. A titkarsagvezets (vagy az altala kijelolt

titkarnd) feladata az emlékeztets készitése. Az emlékeztetét annak készitdje alairasa utan iktatni
kell, és minden, az értekezleten résztvevd részére meg kell kiildeni.

2. Cim

Egyiittmiikddés és kapcsolattartas rendje

1. Egyittmtkodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

1.1 ADIM feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikodik allami ellenérzé és onkormanyzati
szervekkel, tarsadalmi szervezettel, valamint a feladatai ellatisahoz segitséget nyujto
egyeb szervezettel.

2.1. Az igazgato kapcsolatot tart az onkormanyzat vezetésével, az onkormanyzat
tisztségviselSivel, valamint mindazon szervekkel és szervezetekkel, amelyekkel

feladat- ¢s hataskorének gyakorlasa soran kapcsolatba keriil.

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

l.4. A muszaki igazgatohelyettes feladata segiteni, sziikség esetén helyettesiteni az
igazgatot kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban.
2. Asajtoval valo kapcsolattartas
A DIM egészét érintd kérdésekben a sajtonak az igazgatod adhat tajékoztatast.

3. Arészlegek/szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
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3.1. vezetdi értekezletek,
3.2, irasbeli levelezés,
3.3. szobeli tajékoztatas.

IV. FEJEZET

A DEBRECENI INTEZMENYMUKODTETO KOZPONT MUKODESI
RENDJE

1. Cim

Altalanos szabalyok

1. ADIM folyamatos miikodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az
SZMSZ ¢és tovabbi belso szabalyzatok, valamint a felettes vezetd utasitasai hatirozzak
meg.

2. Avezet6k és a dolgozok (kozalkalmazottak) feladatait az el6z6 pontban foglaltakon tul a
munkakori leiras szabalyozza.

3. A munkakori leiras a kinevezés melléklete, a felel6sség megallapitasara is alkalmas
modon — tobbek kozott tartalmazza: a munkakorben ellatandé feladat jellegét, a
tevékenységi kort, a munkakort betolto ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak megjelolését, a munkakoérre vonatkozé sajatos eldirasokat, a
helyettesités rendjét, valamint a dolgozo ellenérzési kotelezettségeit, a Belsé kontroll
Szabalyzat, ezen belill az ellendrzési nyomvonal és az integralt kockazatkezelési rendszer,
az intézkedési tervben foglaltak figyelembe vételével. Tartalmaznia kell tovabbi az
adatvédelemhez kapcsolodo felelGsségi rendelkezéseket is. Az adatvédelmi tisztviseli
feladatokat a kijelolt dolgozok latjak el, tobbletfeladatként, a munkakéri leirasukban
foglaltak szerint, a bels ellendrzési vezetd irdnyitasa mellett.

4. Afelettes vezetd rendelkezése alapjan a DIM, szervezeti egységei, részlegei, csoportjai
annak vezetdi rendkivili vagy halaszthatatlan esetben kotelesek olyan tigyet is intézni,
amely az SZMSZ, illetve az Ugyrend vagy a munkakori leirds szerint mas,
részleg/szervezeti egység vagy csoport feladatkorébe tartozik.

5. Akozalkalmazott koteles a tudomasara jutott szabalytalansagot - az adat és titokvédelmi
szabalyok betartasaval - az illetékes vezetdhoz eljuttatni, aki koteles szitkség esetén, az
informacio alapjan hivatalbol eljarast kezdeményezni.

2. Cim

A miikodés rendjét meghatirozé dokumentumok és szabalyzatok

1. A DIM mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

1.1.  Alapito okirat
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1.2,

1.3.

Az alapité okirat tartalmazza a DIM mukodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése, mint iranyito
szerv hatarozatban fogad el.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az SZMSZ-t a DIM igazgatdja késziti el és DMJV Polgarmestere hagyja jova.

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

Szabalyzatok

A szabalyzatok egy-egy feladatkort vagy jogintézményt atfogoan teljes korlien
szabalyozo, jogszabaly altal szabalyzat formaban kotelezen eldirt vagy kiadhato
rendelkezések.

A DIM a munkamegosztasi megallapodasok alapjan a DIM-hez rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 intézményekre is kiterjesztett, a gazdalkodast meghatarozo és segitd alabbi
szabalyzatokat adja ki:

e © ©¢ o © o o© © o

ADIM a

Belso ellenorzési kézikonyv

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak Szabalyzata
Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata

Eszko6zok és forrasok értékelési Szabalyzata

Eszko6z0k €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata

Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak Szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezési Szabalyzata

Jarmivek igénybevételének 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 €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

mitkddéseét meghatarozo és segito, alabbi szabalyzatokat adja ki:

A kozérdekli adatok igénylésének és teljesitésének, valamint a kotelezden
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata

Adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzat
Anyaggazdalkodasi Szabalyzat

Belsé Kontroll Szabalyzat

BélyegzOk kezelésének ¢s nyilvantartiasanak Szabalyzata

Béren kivili juttatas, egyéb jovedelmek és a mindsitési eljaras Szabalyzata
Biologiai kockazatértékelés

Egyeéni véddeszkoz Szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Iratkezelési Szabalyzat

Kémiai kockazatbecslés

Kozalkalmazotti Szabalyzat
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Kozbeszerzési Szabalyzat

Kozponti Tizvédelmi Szabalyzat

Mentorprogram

Munkahelyi kockazatelemzés és kockazatértékelés

Munkaruha Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Panaszkezelési, kozérdekti bejelentési ¢és bels visszaélés-bejelentési szabalyzat
Takaritasi Szabalyzat

Ugyrend

Az SZMSZ valtozasat kovetden, annak hatalyba lépését kovetd 30 napon belil a valtozasokat
az érintett szabalyzatokon at kell vezetni.

1.

1.4. Igazgatoi, miszaki igazgatohelyettesi, gazdasagi igazgatoi utasitas

1.5

A DIM miikodését az iranyitas, a feladatellatas, a gazdalkodas feladatainak
rendszeresen, folyamatosan ismétlddo tevékenységeinek szervezett végrehajtasi
rendjét, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasat,
osszehangolasat az igazgatd, a miiszaki igazgatOhelyettes vagy a gazdasagi
igazgat6 irasbeli utasitasban szabalyozza. Az utasitisokat — amennyiben azok
Ugyrendet és /vagy szabalyzatokat érinté folyamatokat érintenek — a lehetd
legrévidebb idén beliil at kell vezetni a szabalyzatokon, az utasitas hatalytalanitasa
mellett.

Korlevél

A korlevel belso szabalyozasnak nem minGsiil6, egy adott feladat, vagy folyamat
megvalositasara vonatkozé modszerek leirasa, esemény értékelése, vagy
eseményre, rendezvényre torténé meghivas érdekében kiadott dokumentum.
Altalanos érvényd, vagy tobb szakteriiletet érint6 korlevél kiadasara az igazgato,
gazdalkodasi tgyekben a gazdasagi igazgatd, egyéb esetekben a miiszaki
igazgatohelyettes jogosult.

3. Cim

Munkarend és tigyfélfogadas

A Debreceni Intézménymikodteté Kézpont munkarendje

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

1.2 Munkaid6 a DIM kozponti alkalmazottai részére:

heétf6tdl — csiitortokig: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 éraig

1.3.A szocidlis intézmények és a koznevelési intézmények telephelyein feladatot ellato

alkalmazottak munkaidejének alkalmazkodnia kell a szakmai munkéhoz, a vagyon
hasznositasaval oOsszefiiggd feladatokhoz. A munkaidét a munkakéri leirasokban kell

meghatarozni.

1.4 Rendkiviili munkavégzés elrendelésére a szervezet magasabb vezetdje vagy az igazgato ala

kozvetlenill tartozé részlegvezetd/szervezeti egység vezetd javaslatara az igazgatd jogosult.
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1.5. Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a kozvetlen vezetd (igazgato, szervezet magasabb

vezetOje vagy részlegvezetd/szervezeti egység vezetd) engedélyével lehet.

1.6 Kiilonosen indokolt esetben, egyedi kérelemre az igazgatd az altalanos munkarendtdl eltérd

2.

munkaidd beosztast engedélyezhet, a szervezeti egységvezetd, illetve a kozvetleniil az
igazgato ala tartozo részlegvezetd/szervezeti egység vezetd javaslatara.

Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadasi idé a recepcion:
hétfotdl péntekig 8.00-12.00 oraig

Ettol eltérGen, a szerzodéses partnerek, valamint az egyes részlegekhez/szervezeti egységekhez
az intézményektdl személyes egyeztetésre érkezo igyfelek fogadasa eldzetes egyeztetéssel
folyamatosan biztositott.

4. Cim

A Debreceni Intézménymiikiodtetd Kozpont képviselete

A DIM-et peres, vagy peren kiviili iigyekben mas természetes és jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezettel szemben az igazgatd, vagy irasbeli
megbizasa alapjan mas vezetd megbizasu személy, vagy tigyvéd képviseli.

Egyéb igazgatoi dontést nem igénylo, vagy kotelezettségvallalassal nem jard tigyekben
az igazgato képviseleti jogat a mlszaki igazgatohelyettesre atruhazhatja.

5. Cim

Az iratkezelés, a szignailds, a kiadmanyozas és az iratkélesonzés altalanos

rendje

A DIM-hez benydjtott, illetve a cimére postazott valamennyi iratot a titkarsagon kell
érkeztetni, nyilvantartasba venni, majd az igazgato részére tovabbitani. Az érkeztetést, a
nyilvantartasba vételt, az iktatast, valamint az igazgatod részére torténd tovabbitast a
titkarn6 végzi. Az ugyfeélfogadasi idoben személyesen benytjtott iratok érkeztetését a
recepcios végzi, majd az érkeztetett iratot az ott kezelt elézmény iratokkal egyutt
szignalasra atadja az igazgato részére.

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

A szignalas az  igyben eljarni  illetékes, részleg/szervezeti  egység,
szakcsoport/csoportvezetd és/vagy Ugyintézd személy kijelolése, az elintézési hataridé és
a feladat meghatarozasa. Az igazgato szignalasi joga a DIM valamennyi tigyére kiterjed.
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10.

11,

12,

13.

Gazdalkodasi tigyekben a gazdasagi igazgato a gazdasagi igazgatohelyettessel megosztva
fogadja az intézményektdl a résziikre létrehozott intezmeny@diminfo.hu e-mail cimre
beérkez6 leveleket, ¢€s szignilja azokat. Munkaiigyi igyekben a munkaigyi
részlegvezetd, akadalyoztatasa esetén a HR vezeté fogadja az intézményektdl a
munkaugy(@diminfo.hu email cimre beérkezé leveleket és szignalja azokat.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az a kozvetlen feldolgozasra
kijelolt tigycsoportba tartozik, kozvetlentl az illetékes részleghez/ szervezeti egységhez,
szakcsoporthoz/csoporthoz kell tovabbitani. Ez alél kivétel, és kozvetlenil az
igazgatohoz kell szignalasra felterjeszteni, ha az irat:

o az allamigazgatas kozponti €s helyi (teriileti, telepiilési) szerveitdl,
o az donkormanyzatoktol, illetve azok szerveitdl,
o rendvedelmi szervtdl, birosagtol, tigyészségtol érkezik.

A papiralapu és elektronikus Ugyintézés, valamint a papiralapi és az elektronikusan
eérkezO iratok kezelésének részletszabalyait az Ugyrend, valamint az integralt
kockazatkezelés soran osszeallitott ellendrzési nyomvonal tartalmazza.

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

A DIM-bél kimend irat €s a részlegek/szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések
kiadmanynak tekintendék. Kiadmanyként kell kezelni a dolgozok részére kiadott

hivatalos iratokat is.

Nem minosiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban

kiilén meghatarozott egyéb dokumentumok.

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

e azta kiadmanyozo sajat kezileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az s. k.
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja
tovabba,

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

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

A muszaki igazgatOhelyettes kiadmanyozasi joga:
o a miszaki igazgatohelyettes az igazgatd akadalyoztatisa esetén altalanos és
korlatlan kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

» aszemelyes hataskorébe tartozo intézkedéseket kiadmanyozza,

e Amennyiben az igazgatotdl arra felhatalmazast kap:
kiadmanyozza a miszaki szervezet feladatai soran keletkezd tigyiratokat,
a muszaki részleget érintd intézkedéseket,
a muszaki részleg feladatkorében keletkezo tigyiratokat.

A gazdasagi igazgatd kiadmanyozasi joga:
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14,

IS.

o aszemelyes hataskorébe tartozo intézkedéseket kiadmanyozza,
e Amennyiben az igazgatotol arra felhatalmazast kap:

kiadmanyozza a gazdalkodasi és az étkeztetési részleget érintd intézkedéseket,
o agazdalkodasi és az étkeztetési részleg feladatkorében keletkezd tigyiratokat.

A gazdasagi igazgatohelyettes kiadmanyozasi joga a gazdasagi igazgatod helyettesitése
esetén a 13.pontban felsorolt, a gazdasagi igazgatd feladatkorében keletkez6
ugyiratokra vonatkozik.

A fentiek szerint kiadmanynak nem tekinthetd, az egyes részlegvezetdk/szervezeti
egység vezetok altal az intézmények, kilsé szervezetek felé, feladatkoriuket érintd
ugyekben torténd intézkedés, tajékoztatas az igazgato, a miszaki igazgatohelyettes,
vagy a gazdasagi igazgato felhatalmazasa alapjan, elektronikusan is torténhet. Ennek
részletszabalyait az Ugyrendben, valamint az integralt kockazatkezelés soran
osszeallitott ellendrzési nyomvonalban kell meghatarozni. Ugyintézék kizarolag a
hozzajuk rendelt intézmények felé adhatnak tajékoztatast feladatkoriket érintd
ugyekben, a részlegvezetdk/szervezeti egység vezetdk felhatalmazasa alapjan.

Az irattarbol hivatalos hasznalatra valé iratkolcsonzés szabalyai:

e A dolgozok jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolesonozhetnek tigyiratokat.

®  Akolcsonzést utdlagosan is ellenérizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni.

e Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratpétlo lapot kell
késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot
a kolesonzes ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

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

6. Cim

A személyes adatok kezelése

A DIM a személyes adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL
torvény, az Info tv., a GDPR, valamint az intézmény szabalyzata ide vonatkozo
rendelkezései szerint kezeli.

A DIM-ben szervezesi €s technikai intézkedésekkel ki kell zarni, hogy a kezelt személyes
adatokat jogosulatlanok megismerjék.

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy kiilonésen a
kozalkalmazott sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsanak, a harmadik
szemely részeére torténd adattovabbitasnak, a betekintési jog gyakorlasanak, valamint az
adatkezelésben részt vevd kozalkalmazott feleldsségének és az adatokhoz torténd
hozzaférése terjedelmének szabalyait az Adatvédelmi, adatkezelési és informatikai
biztonsagi Szabdlyzata tartalmazza.

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

3.

7. Cim

A munkakér atadas-atvétel rendje

A dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinése, vezetdi megbizasuk
visszavonasa, illetve vezetdi megbizasrol valé lemondasuk esetén, valamint munkakor
valtozas esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval osszefiggd
informaciokat és iratokat ,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az
atvevonek.

A munkakor atadasat és atvételét a jogviszony megsziinésének iddpontjat megeléz6 8
napon beliil, de legkésébb a munkaban toltétt utolsé munkanapot megel6z6 munkanapon
kell lefolytatni és jegyzokonyvben rogziteni, az atadd munkakori leirasaban foglaltakra
vonatkozoan is. A munkakér valtozas miatti atadas esetén az eljarast legkéssbb a valtozas
elotti munkanapon kell végrehajtani. A jegyzokonyv tartalmazza:
» a munkakor megnevezését,
e az atado és az atvevo nevét,
¢ a folyamatban 1évo feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,
e az atado altal hasznalt szamitdgépen lévo, a munkakorhoz kapcsolodo
dokumentumokat (file-okat),
e az atadas atvételben résztvevok névsorat,
o az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges
ugyben tajékoztatast adott
e azatado, az atvevo €s a résztvevok alairasat.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a koroz lapot, melyen szerepel:
e analitikus nyilvantarto,
o élelmezésszervezo
o kozvetlen felettes
» HR ugyintézok,
e rendszergazda,
o titkdrsagvezetd
e munkaruha, véd6eszkoz, védéruha nyilvantartasaért felel&s tigyintézo,
e munkaltato.

A jegyzOkonyvet a kozvetlen felettes, vezetd vonatkozasaban az igazgatd tartozik
kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas-atvétel megfelelségét.

Munkatigyi irat kiadasara csak alairt, a felsorolt mellékletekkel, illetve igazolasokkal
ellatott €s alairt jegyzokonyv alapjan keriilhet sor.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozalkalmazotti,
jogviszony megsziinésével, illetve a munkakor valtozasival kapcsolatos munkatigyi
eljaras részeként kell kezelni.

A jegyzOkonyvet négy példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy az atadét, egy az atvevét
illet meg, egy-egy pedig a személyi anyag részét képezi.
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A vezetéi megbizassal nem rendelkezé dolgozok esetében a munkakor atadas-atvétel

korilményeit és a lebonyolitas modjat a kozvetlen vezetd hatdrozza meg és a

lebonyolitasért felelosséggel tartozik. Az illetékes vezetd e feladatit a mentorprogram

rendelkezéset €s az alabbiak figyelembevételével latja el:

- A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése, belsé athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zden a dolgozo
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ugyiratokat irattarazni, a
munkafolyamatban 1évé iktatmanyokat egyeztetni.

- Az irattirazast és az egyeztetést kovetGen kertl sor a részlegen/szervezeti
egységen belill a mentorprogram folyamatat is figyelembe véve a munkakor
atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évo
iktatott lgyiratok tovabbi intézésérél, rogzitve a mar megtett kozbeesd
intézkedéseket.

8. Cim

A helyettesités rendje

Az igazgato 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.

. Az intézmény tovabbi vezetdinek és a munkatarsainak helyettesitési rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

9. Cim

A belsé ellenérzés rendje

A DIM ¢€s a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények bels
ellendrzési feladatait a Munkamegosztasi megallapodasok alapjan a tevékenység
vegzesére jogosult, a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai eloirasoknak megfeleld
belsd ellenorok latjak el, a belso ellendrzési vezetd kozvetlen iranyitisa mellett,
kozvetlenil az igazgatohoz rendelve.

Eves ellenérzési iitemterviiket kockazatelemzés alapjan, a DIM-hez rendelt, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé intézményekre is kiterjesztett Belso ellen6rzési kézikonyv
rendelkezései szerint allitjak dssze.

A DIM a jogszabalyi el6irasoknak megfelel Belso kontrollrendszert mtkodteti, a Bels6
kontroll Szabalyzata rendelkezéseinek megfelelGen. A belséd kontrollrendszer 6t elemének
mikodtetése soran a vezetok és a dolgozok folyamatba épitett ellendrzéseiket, valamint
tovabbi ellendrzési kotelezettségeiket a szabalyzat, az ellendérzési nyomvonal, és
munkakori leirasaik tartalmazzak.
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10. Cim

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az alapvet6 jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositasa és a korrupcio megel6zése céljabol az alabbiakban meghatarozott
tisztvisel6k az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII.
torvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesznek, illetéleg
szamot adnak a megeléz0 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett
vagyongyarapodasukrol és annak okarol:

igazgato kinevezésekor, majd azt kovetden kétévente,

muszaki igazgatohelyettes a megbizas megkezdésekor, majd azt kovetden évente,
gazdasagi igazgato a foglalkoztatas/megbizas megkezdésekor, majd azt kévetéen évente,
belsé ellendr a munkakor betoltésének elsd napjatol, belsé ellendrzési vezetd a megbizas
megkezdésekor, majd azt kévetden évente.

= B Y

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl és megdrzésérél az igazgatd gondoskodik, a
HR vezetd utjan.

11. Cim

A Debreceni Intézménymiikidteté Kozpont dolgozoinak jogviszonya

1. ADIM dolgozoi kozalkalmazotti jogviszonyban 4llnak.

2. Akozalkalmazott dolgozok jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992,
evi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt), valamint a 77/1993. (V. 12.)
Kormanyrendelet szabalyai vonatkoznak. Az Gj dolgozd kivélasztasanak eljarési
részletszabalyait az Ugyrend tartalmazza.

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

4. Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakoérébe nem
tartozo feladatra, hatirozott idére.

12. Cim

A Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
veégrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
— az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrend tartalmazza.

1. Bankszamlak feletti rendelkezés
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Abankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki. Neviiket és alairasukat
be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

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

kotelesek drizni.

. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A DIM helyiségeinek hasznalatat, hasznositasi rendjét €s ennek feltételeit az
Onkoltsegszamitasi Szabalyzatban kell szabalyozni.

13. Cim
Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munka-és tlizvédelmi szabalyzatokat, valamint tiiz,
bombariado esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény vagyonara, targyi eszkozeire, készleteire — kivéve jarmivek — Debrecen
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 6sszevont vagyonbiztositast kot.

54



V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlybalépése

Jelen szabalyzat Debrecen Megyei Jogt Varos Onkormanyzata jovahagyasat kovetd napon 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejlleg az 253/2025. (111.20.) PM hatarozattal jovahagyott Szervezeti €s

Miikodesi Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletének naprakész allapotban tartasarol az igazgato gondoskodik.
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..... A42... 12026 (.....\1-.4L..) PM hatarozat

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Polgarmestere

a Gazdalkodasi Féosztaly vezetbjének elbterjesztésére, a 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja
és 9/A. § (1) bekezdése, a 10. § (5) bekezdése, a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése alapjan

1./ jovahagyja a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a
melléklet szerint.

2./ Felkéri a Gazdalkodasi Foosztaly vezetdjét, hogy a dontésrdl a Debreceni Intézménymiuikodtetd
Kozpont vezetjét értesitse.

Hatarid6: azonnal
Felelés: a Gazdalkodasi Foosztaly vezetdje

Debrecen, 2026. februar 18.

Dr. Papp Laszlo s.k.
polgarmester

A kiadmany hitelességét tantisitom:
Debrecen, 2026.
(

Sziics Laszlo| & 5
foosztalyvezclo




