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ELSO FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A koltségvetési szerv neve: Tiszaijvarosi Intézménymiikodteté KSzpont

A koltségvetési szerv rovid neve: TIK

2. A koltségvetési szerv székhelye: 3580 Tiszatijvaros, Bethlen Gabor 1t 7.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2008. julius 1.

4. A koltségvetési szerv torzsszama: 763929

S. A koltségvetési szerv adoszama: 15763923-2-05

6. A koltségvetési szerv bankszamlaszama: 11734114-15763923

7. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kizfeladata, szakagaza-

ti besorolasa:
Felelds a hozzarendelt koltségvetési szervek gazdalkodasinak megszervezé-
séért €s iranyitaséért, a vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggéd fela-

datok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

szakagazat szama szakagazat megnevezése

841117 Kormanyzati €s 6nkormanyzati intézmé-

nyek ellato, kisegitd szolgalatai




8. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio

szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
| 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdal-
kodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
2 gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgal-
tatasok
: 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intéz-
ményben
: 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intéz-
meényben
5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyaté-
kosok nappali intézményében
6 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek nap-
kdzbeni ellatasat biztositod intézményben
7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan




9. Jogszabalyok:

Az alaptevékenység és kiegészitd tevékenység végzése soran a koltségvetési

szervnek az alabbi jogszabalyokat kell betartania:

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

az allamhaztartasrél szo16 2011. évi CXCV. torvény

az allamhdztartasrol szOlo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet

az altalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVIL. térvény

a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

77/1993. (V.12.) Kormanyrendelet a koézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a helyi 6nkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézmények-
nél

a munka torvénykonyvérdl szo1o 2012. évi 1. térvény

a Polgari Térvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

a személyes gondoskodast nynjtd szocialis intézmények szakmai feladatai-
rol és miikddésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL torvény

a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
torvény

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijardl szo6ld
29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet

a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozatalanak élel-
miszerbiztonsagi feltételeir6l szol6 62/2011. (VI.30.) VM rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz016 370/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet

a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

a nemzeti kdznevelésrél szOolo torvény végrehajtasardl szolé 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
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e az allamhéztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események ko-
telezd elszamolasi médjarol szolo 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet
e a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrdl szo6lo

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tiszaujvaros koz-

igazgatasi teriilete

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv
megnevezése: Tiszaujvaros Varos Onkormanyzata

székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Bethlen Gabor 1t 7.

Az Alapité Okirat kelte és szama:

Létrehozasardl szol6 Alapitd Okirat kelte és szama:
2008. aprilis 24. 4013/2008. 50/Okth.

Jelenleg hatalyos Alapit6é Okirat kelte és szdma:

2020-4lius29-64/2/2020-2025. december 09. 87/2/2025.

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

székhelye: 3580 Tiszatjvaros, Bethlen Gabor ut 7.

Fenntarté szerv neve, székhelye:
Tiszaajvaros Varos Onkormanyzata

3580 Tiszanjvaros, Bethlen Gabor ut 7.

Gazdalkodasi szempontok szerinti csoportositas:
Alaptevékenységként koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatainak ellatasara

1étrehozott, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.
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A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik. Feladatai végrehajta-
sanak pénziigyi forrasa a mindenkori pénziigyi rendeletben meghatirozott 6n-

kormanyzati tAmogatas és a sajat bevétele.

Teljeskortien ellatja az 6nkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervek részére
a gazdalkodassal, a kdnyvvezetéssel, az adatszolgaltatassal, valamint a miikddte-
téssel, az tizemeltetéssel, az ingo és ingatlan vagyon hasznalataval, hasznositisa-
val, védelmével kapcsolatos feladatokat, tovabbad a munkahelyi étkeztetést az
alabbi intézmények tekintetében:

- Tiszajvarosi Miivelddési Kézpont és Konyvtar,

- Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda,

- Tiszaujvarosi Humanszolgaltaté Kozpont.

Biztositja a gyermekétkeztetést és a munkahelyi étkeztetést az alabbi intézmé-
nyek tekintetében:
- Tiszatijvarosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
- Tiszatijvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfokii Miivé-
szeti Iskola
- Tiszaujvarosi E6tvis Jozsef Gimnazium és Kollégium
- Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakkép-

z6 Iskola.

Valamint biztositja a szocialis étkeztetést és ellatja a szolgalati lakasok ilizemel-

tetésével kapcsolatos feladatokat.

A feleldsségvallalas és az egymas k6z6tti munkamegosztas rendjét a TIK és az
onkormanyzati fenntartasu, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési

szervek kozotti munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.

17. Vezet6jének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv élén az igazgatd all, akit nyilvanos palyazat utjan Tiszatj-
varos Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete a kozalkalmazottak jogalla-

sarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény figyelembevételével nevez ki hatarozatlan
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idejli kozalkalmazotti jogviszonyba és bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval
5 évre, valamint menti fel a vezetdi feladatok ellatasa aldl a hatalyos jogszabaly-
ok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetd beosztast kézalkalmazott, te-
kintetében a munkaltatéi jogokat Tiszatjvaros Varos Onkormanyzatanak Képvi-

selo-testiilete, az egy€b munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

18. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.
évi XXXIII. térvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szolo 2012, évi 1.
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi
V. térvény

A foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat a koltségvetési szerv vezetdje

gyakorolja.

19. A koltségvetési szerv telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

| | Tiszaujvarosi Huméanszolgaltaté Kozpont Nap- 3580 Tiszadjvaros,
sugar Bolcsdde épiilete Matyas kirdly ut 34.

5 Tiszatjvarosi Humanszolgaltaté Kozpont 3580 Tiszaujvaros,
,Oszirdzsa” Idések Klubja Irinyi Janos ut 2.

3 Tiszatjvarosi Humanszolgaltaté K6zpont 3580 Tiszaajvaros,
»Liszaszederkény” Idsek Klubja Bocskai Istvan utca 31.

4 Tiszatjvarosi Humanszolgaltaté K6zpont ,,Ti- 3580 Tiszaujvaros,

sza-parti” Szabadid6 Haz épiilete Neumann Janos utca 1.

Tiszaujvéarosi Humanszolgaltaté Kozpont
5 | ,,Ezisthid” Gondozohaz és ,,Eziisthid” 1dések
Otthona

Tiszaﬁjvéro§i Humanszolgaltatéo Kozpont Haj-
6 | 1éktalanok Atmeneti Szallasa és Hajléktalanok
Nappali Melegeddje

Tiszaujvarosi Napkozi Otthonos Ovoda Szivar- | 3580 Tiszadjvaros,
vany Ovoda épiilete Pajtas koz 13.

3580 Tiszaugjvaros, Bar-
tok Béla ut 1-5.

3580 Tiszagjvaros,
Huszar Andor utca 1/a.




Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovoda Bébita

3580 Tiszaujvaros,

8 | 4 B
Ovoda épiilete Kazinczy 1t 1.
o | Tiszaujvarosi Napkdzi Otthonos Ovoda Tiin- 3580 Tiszaujvaros,
dérkert Ovoda épiilete Alkotmany koz 1.
1o | Tiszaujvarosi Napkézi Otthonos Ovoda Szeder- | 3580 Tiszatjvaros,
inda Ovoda épﬁlete Dézsa Gyorgy utca 9.
1 Tiszaujvarosi Humanszolgaltato Kézpont 3580 Tiszaujvaros,
,»Es€ly” Napkdzi Otthon épiilete Doézsa Gyorgy utca 2.
1 Tiszaujvarosi Miivelddési Kézpont és Konyvtar | 3580 Tiszaujvaros,
Tiszaszederkény Miivelddési Haz épiilete Bocskai Istvan utca 33.
13 3580 Tiszaujvaros,
Pet6fi Sandor utca 1.
. e 3580 Tiszaujvaros,

14 | Kazinczy K6z06sségi Haz ) ,
Kazinczy ut 3.

s 3580 Tiszaujvaros,
Alkotmany koz 2.

16 3580 Tiszaujvaros,
Dedk Ferenc tér 16.

17 3580 Tiszaujvaros,
Roézsa ut 14.

18 3580 Tiszaujvaros,
Munkécsy Mihaly ut 13.

19 Tiszaujvarosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar | 3580 Tiszaujvaros,
Derkovits Miivel6dési K6zpont épiilete Szechenyi ut 2.

20 Tiszadjvarosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar | 3580 Tiszatjvaros,
Hamvas Béla Vérosi Kényvtar épiilete Szechenyi 1t 37.

21 Tiszaujvarosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar | 3580 Tiszawjvaros, Bar-
VérosiKibHitSterem Pataki Janos Galéria csay Jeno tér 2-4.
Tiszadjvéarosi Miivel6dési K6zpont és Konyvtar S,

272 e e, , ,, | 3580 Tiszaujvaros,
H’e'ly‘forger.l.etl Gylijtemény - ,,Villa Scederkyn Bocskai Istvan utca 18.
Tajhaz épiilete

73 Tiszaujvdrosi Miivelodési Kozpont és Konyvtdr | 3580 Tiszaujvaros,
Helytorténeti Gyiijtemény Széchenyi ut 27.

24 Tiszaujvarosi Miivelodési Kozpont és Konyvtdr | 3580 Tiszaujvaros,
Derkovits Miivelodési Kozpont Probaterem Széchenyi ut 23.

75 3580 Tiszaujvaros, Ady

Endre utca 4.
2% 3580 Tiszahjvaros, Ne-

umann Janos utca 3.




Tiszadjvdrosi Miivelodeési Kozpont és Konyvtdr | 3580 Tiszawjvaros,

i Helytorténeti Gylijtemény Kiallitohely Széchenyi ut 25.

20. A koltségvetési szerv miikodése:
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikodési rendjét, a vezetbk ko-
z6tti feladatmegosztast, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo tovabbi jog-
szabalyok altal eldirt rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (to-

vabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

21. A feladatellatast szolgalé vagyon:
1. Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1év6 épiiletek, valamint a
vagyonleltar alapjan nyilvantartott targyi eszk6zok és készletek.
2. A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv rendelkezésére allnak és kezelé-
sébe, hasznalataba keriilnek az alabbi helyrajzi szamu ingatlanokon a funkci-
onalis (f6zés, étkeztetés, takaritds, portaszolgalat, pénziigyi-gazdasagi) fela-

datok ellatasdhoz sziikséges helyiségek:

| Ingatlan cime hrsz.
3580 Tiszaujvaros Matyas kiraly ut 34. 659/15
3580 Tiszaujvaros Irinyi Janos ut 2. 1442
3580 Tiszaujvaros Bocskai Istvan utca 31. 193/2
3580 Tiszaujvaros Neumann Janos utca 1. 1626/1
3580 Tiszaujvaros Huszar Andor utca 1/a. 600/75
3580 Tiszawjvaros Pajtas koz 13. 664/23
3580 Tiszaujvaros Kazinczy ut 1. 988
3580 Tiszaujvaros Alkotmany koz 1. 659/29
3580 Tiszaujvaros Dozsa Gyorgy utca 9. 449/1
3580 Tiszaujvaros Dozsa Gyorgy utca 2. 57372
3580 Tiszaujvaros Bocskai Istvan utca 33. 193/2
3580 Tiszaujvaros Pet6fi Sandor utca 1. 119/2
3580 Tiszatjvaros E{ZZ;;;ZIZ itoi A5 989/1
3580 Tiszaujvaros Kazinczy ut 3. 989/1
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(iroda- és szolgaltato haz) ]

3580 Tiszaujvaros Alkotmany koz 2. 659/23
3580 Tiszaujvaros Deak Ferenc tér 16. 664/32
3580 Tiszatjvaros Rézsa ut 14. 948
3580 Tiszaujvaros Munkécsy Mihaly 1t 13. 1438
3580 Tiszaujvaros Széchenyi ut 2. 994/1
3580 Tiszaujvaros Széchenyi ut 37. 997/7/A/16

997/6/A/23
3580 Tiszaujvaros Barcsay Jend tér 2-4. 982/11
3580 Tiszaujvaros Bocskai Istvan utca 18. 391
3580 Tiszawujvaros Széchenyi ut 27. 997/7/A/11
3580 Tiszangjvaros Széchenyi ut 23. 997/7/A/20
3580 Tiszatjvaros Bartok Béla ut 1-5. 999/4
3580 Tiszafjvaros Ady Endre utca 4. 121
3580 Tiszaujvaros Neumann Janos utca 3. 1626/1
3580 Tiszatjvaros Széchenyi ut 25. 997/7/A/10

3. A feladatok ellatasahoz a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségveté-
si szervek rendelkezésére allnak, illetve a hasznalataba és a TIK kezelésébe
kertilnek az alabbi helyrajzi szamu ingatlanokon a szakmai tevékenységiik el-

latasahoz sziikséges helyiségek:

Ingatlan cime hrsz.

3580 Tiszanjvaros Matyas kiraly ut 34. 659/15
3580 Tiszaujvaros Irinyi Janos ut 2. 1442
3580 Tiszaujvaros Bocskai Istvan utca 31. 193/2
3580 Tiszaujvaros Neumann Janos utca 1. 1626/1
3580 Tiszaujvaros Huszar Andor utca 1/a. 600/75
3580 Tiszaujvaros Pajtas koz 13. 664/23
3580 Tiszaujvaros Kazinczy ut 1. 988
3580 Tiszaujvaros Alkotmany koz 1. 659/29
3580 Tiszaujvaros Dozsa Gyorgy utca 9. 449/1

Dozsa Gyorgy utca 2.
3580 Tiszaujvaros (Tiszatjvarosi Huméanszolgal-| ~ 573/2

tat6 Kozpont altal hasznalt
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helyiségei)
3580 Tiszaujvaros Bocskai Istvan utca 33. 19372
3580 Tiszaujvaros Pet6fi Sandor utca 1. 119/2
3580 Tiszatjvéros g(izzlg)l(c):rzl’z ‘it)i‘yha) 989/1

Kazinczy ut 3.

(iroda- és szolgaltat6 haz
3580 Tiszaujvaros Tiszaujvarosi Humanszolgal- 989/1

tatd Kozpont altal hasznalt

helyiségei)
3580 Tiszawjvaros Alkotmany koz 2. 659/23
3580 Tiszanjvaros Deak Ferenc tér 16. 664/32
3580 Tiszaujvaros Roézsa ut 14. 948
3580 Tiszaujvaros Munkacsy Mihaly ut 13. 1438
3580 Tiszaujvaros Széchenyi ut 2. 994/1
3580 Tiszatjvaros Széchenyi ut 37. 997/7/A/16

997/6/A/23

3580 Tiszaujvaros Barcsay Jend tér 2-4. 982/11
3580 Tiszaujvaros Bocskai Istvan utca 18. 391
3580 Tiszaujvaros Széchenyi ut 27. 997/7/A/11
3580 Tiszaujvaros Széchenyi ut 23. 997/7/A/20
3580 Tiszaujvaros Bartok Béla 1t 1-5. 999/4
3580 Tiszaujvaros Ady Endre utca 4. 121
3580 Tiszaujvaros Neumann Janos utca 3. 1626/1
3580 Tiszaujvaros Széchenyi ut 25. 997/7/A/10

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata
gyakorolja.

A fenti vagyontargyak feletti kezel6i jogokat és kotelezettségeket, valamint a
vagyonhasznositasi feladatokat a koltségvetési szerv latja el Tiszaujvaros Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Fiszatijvaros-Viaros-Onkormanyzatanak
az Onkormdnyzat vagyonardl, a vagyonhasznositas rendjérél és a vagyontar-

gyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairdl szolo 10/2024. (IX.
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27.) rendelete szerint. A vagyon hasznositasabol szarmazé bevétel a kéltségve-

tési szerv feladatainak ellatasara fordithatd.

23. A koltségvetési szerv atalakitasa, megsziintetése:
A koltségvetési szervet — a jogszabaly altal nevesitett esetben — Tiszaujvaros
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, mint alapité jogosult megsziin-
tetni, illetve atalakitani.
Az atalakitasrol, illetve megsziintetésrdl az alapité hatirozata alapjan okiratot

kell késziteni.

24. A koltségvetési szerv hosszi- és korbélyegzdjének hivatalos szovege:
Fejbélyegz6: Tiszatjvarosi Intézménymiikddteté Kozpont
3580 Tiszatjvaros, Bethlen Gabor ut 7.

Korbélyegzd: Tiszatjvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont

kozépen Magyarorszag cimerével
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MASODIK FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAI

1. Az intézmény szervezeti felépitése:
Magasabb vezetoé beosztasu dolgozok:
- Igazgato
- Gazdasagi igazgatohelyettes

- Uzemeltetési igazgatohelyettes

Gazdasagi igazgatohelyettes irdanyitasa ala tartozé6 munkakorok:
e Pénziigyi-szamviteli csoportvezeto:

- Pénziigyi féeldadok

- Konyvelok

- Pénziigyi el6adok
e Kozétkeztetési csoportvezeto:

- Egyéb tligyintézok (élelmezési ligyintézok)

- Egyéb ligyintézok (élelmezésvezetdk)

-- Szakacsok

-- Konyhalanyok

Uzemeltetési igazgatoéhelyettes iranyitisa ala tartozé6 munkakorok:
e Gondnoksagi csoportvezetd
- Egyéb ligyintézdk (gondnokok)
-- Portasok
-- Takaritok
e Uzemeltetési csoportvezetd
- Személygépkocsi-vezetok

— miuszaki el6készitd

Az igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:
e személyzeti-munkaiigyi f6el6adok

e jogasz
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e adminisztratorok, egyéb ligyviteli alkalmazottak

A TIK szervezeti felépitését a melléklet tartalmazza.

A polgarmesterrel torténd egyeztetést kovetéen a mellékletben szerepld szervezeti

egységek 1étszaméatol az igazgatd az allashelyek 5%-aig eltérhet, amely valtozas a

SZMSZ soron kovetkez6 mddositasakor atvezetésre kertil.

Az intézmény engedélyezett 1étszamat a Tiszaujvaros Varos Onkormanyzatinak

koltségvetésérdl szo16 hatalyos dnkormanyzati rendelete tartalmazza.

2. Az igazgat6 feladat- és hataskore:

2.1. Ellatja a TIK vezetését.

A TIK tevékenységi korébe tartozo tigyekben — a hatalyos jogszabalyok keretei ko-

zOtt — Onalldan, egyéni felelosséggel dont. A TIK egyszemélyi felel6s vezetdje,

képviseldje.

2.2. Feladatkore

Gondoskodik a TIK anyagi, szellemi er6forrasainak hatékony felhasznala-
sarol, gyarapitasarol.

Gyakorolja a TIK dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat. A dolgozdk fela-
dat- és hataskorét munkakori leirdsban hatarozza meg.

Irényitja az igazgatohelyettesek és a kbzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgo-
zok munkajat.

Gondoskodik a TIK, mint intézmény, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek szamviteli, gazdalkodasi, miikodési
¢és informacids rendjének megszervezésérél. Megszervezi és miikodteti a
TIK bels6 ellendrzési rendszerét, biztositja a tulajdon védelmét.

Biztositja az informaciéaramlast — a Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata-
nak Képviseld-testiilete tajékoztatdsa érdekében — a Tiszadjvarosi Polgar-
mesteri Hivatal felé. Az el6terjesztések készitéséhez adatokat szolgaltat, a

feladatkorébe tartozd ligyekben elbterjesztést készit.
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¢ Biztositja mindazon informaciokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerveknek, amelyek a koltségvetésiik tervezéséhez, a szak-
mai tevékenységiik, szakmai beszamoldjuk készitéséhez sziikséges.

e Megteremti €s biztositja a biztonsdgos munkavégzés feltételeit.

e Ertékeli a kiilsé és belsé ellenérzé személyek, szervek altal végzett vizsga-
latok megallapitasait és intézkedik a feltart hianyossagok megsziintetése ér-
dekében.

o Eves karbantartisi tervet készit a TIK kezelésében 1évé épiiletek, gépek
tervszerl karbantartasa érdekében.

e [Elokésziti az épiiletekre vonatkozoé éves felujitasi tervet.

2.3. Hatdskore

e A gazdalkodas, a TIK kezelésébe adott vagyon kdrében minden olyan jog meg-
illeti, melyet jogszabaly tble kifejezetten el nem von, illetve mas vezetéh6z nem
rendel.

¢ Egyszemélyben képviseli a TIK-et, mint jogi személyt, minden a jogi személyt
érint6 ligyben, de képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a TIK mas vezetdire, beosztott dolgozoira irdsban atruhazhat-
ja.

e Atruh4zott hataskdrben — megallapodas alapjan — cllathatja a gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek képviseletét.

e Feladatkorében kozvetlen kapcsolattartasra, egyiittmiikodésre jogosult Tiszadj-
varos Véros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak egységeivel, az On-
korméanyzat intézményeivel, gazdalkodo6 szervezeteivel.

e A TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek nevé-
ben jogosult a koltségvetésiik mdédositasat kezdeményezni. Koteles a fenti kolt-
ségvetesi szervek felé — a feliigyeleti szerv értesitését koveten — koltségvetés-
ik modositasarol adatokat k6zolni.

e Jogosult a TIK gazdéalkodasi korét érint6en - jogszabaly valtozasa miatt - don-
téseket hozni vagy a gazdalkodasi korébe tartozé intézményekkel k6tott megal-

lapodés megvaltoztatasat kezdeményezni.
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A TIK gazdalkodasi korét érintd kérdésekben jogosult és koteles belsd szaba-
lyozasok, intézkedések és korlevelek kiadasara. Koteles gondoskodni a belsd
szabalyzatok karbantartasarol.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a TIK, mint intézmény
szamara jovahagyott éves koltségvetés erejéig.

Pénziigyi ellenjegyzést gyakorol a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kolt-
ségvetési szervek kotelezettségvallalasi dokumentumain.

Jogosult a személyi juttatasokkal valdé 6nalld gazdalkodasbdl adédd jogkorok
gyakorlasara.

Kételes €s jogosult a jogszabalyban eldirt érdekegyeztetés kezdeményezésére,

lefolytatasara a TIK-en beliil.

3. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore

3.1. Gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hatdskore

A gazdasagi igazgatohelyettes az igazgaté altalanos helyettese. E min6ségében
eljarva az igazgat6 tavollétében az egyes munkaltatoi jogok kivételével, gyako-
rolja az igazgat6 feladat- és hataskorét. Kiadmanyozaskor az igazgatd neve fe-
lett sajat nevét és helyettesi mindségét feltiintetve, jogosult alairni.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogat tavollétében, atruha-
zott jogkdrben gyakorolja.

Kételes minden tudomasara jutott, a TIK miikodését, megitélését, a szervezet-
ben dolgozok munkavégzési koriilményeit érintd ligyben haladéktalanul értesi-
teni az igazgatot, vagy annak tivollétében intézkedést tenni. Koteles az igazgat6
tavollétében tett intézkedésekrdl, megszerzett informaciokrol az igazgatot tajé-
koztatni.

Megszervezi a pénziigyi és szamviteli tevékenységek elvégzésének rendjét.
Gondoskodik az e teriileteket érinté magasabb vezet6i dontésekhez sziikséges
informacidkrdl, mind a TIK, mind a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek esetében.

Igy kiiléndsen:

- Iranyitja és feliigyeli a TIK gazdasagi szervezetének munkajat,
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a koltségvetés megalapozott elokészitéséhez figyelemmel kiséri a szerkezeti
valtozasok hatasat a kiadasokra és bevételekre, elemzéseket készit az egyes
tevékenységek koltséghatékonysaganak megitéléséhez,

kialakitja a koltségvetés és beszamold készités rendjét,

elkésziti a szabalyozott miikodéshez sziikséges, a szamvitelrél sz616 2000.
évi C. térvény alapjan el6irt szabalyzatokat,

Osszehangolja a szakmai iranyitasa al4 tartozo csoportok tevékenységét,
kiemelt figyelmet fordit a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek személyi juttatas eldiranyzatanak felhasznalasara,
kialakitja és miikddteti a kozvetlen iranyitisa ala tartozo teriileteken a fo-
lyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést,

biztositja a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek kozott a folyamatos informacidaramlast a gazdalkodasi jogkor gya-
korlasa érdekében,

rendszeres kapcsolatot tart a Tiszaujvarosi Polgarmesteri Hivatal osztilyai-
val, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek vezet6i-
vel, a gazdasagi ligyintézokkel,

az informacids és szervezeti rendre, személyzeti munkéra vonatkozodan ja-
vaslatot, mddositasi javaslatot tesz,

kezdeményezi a Képvisel6-testiilet felé az atcsoportositist a TIK kiemelt
eléiranyzatai kozott,

intézkedik mindazon ligyekben, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ, illetve

az i1gazgat6 allando vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

Akadalyoztatasa esetén a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

3.2. Uzemeltetési igazgatéhelyettes feladat- és hatdskore

Az lizemeltetési igazgatohelyettes feladata a TIK és a gazdasagi szervezettel nem

rendelkez6 koltségvetési szervek miik6dési feltételeinek biztositasa.

Feliigyeli a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szer-

vek részére a tevékenységiik folytatisahoz sziikséges anyagok, eszkozok be-

szerzésének folyamatat, a k6zosen igénybevett szolgaltatisok megrendelését.

A TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek részére

a tevékenységiik folytatasahoz sziikséges anyagok, eszkdzok, a kézosen igény-
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bevett szolgaltatdsok palyazatokon, kézbeszerzési eljarason keresztiil torténd
beszerzése esetén a szerzodés alairasig gondoskodik az eldkészitésrol.

e Tevékenységi teriiletéhez kapcsoloddan részt vesz a koltségvetés eldkészitésé-
ben.

e Ellendrzi a gépkocsik lizemeltetését, az lizemanyag felhasznalas elszamolasat.

e Eldkésziti az épiilet felujitasok megvalodsitasahoz sziikséges szerzodéskotéseket,
értékhatartol fliggden kdzbeszerzési eljaras, vagy palyaztatas révén.

e Figyelemmel kiséri a TIK karbantartas koordinalasi feladatait és az adott évre
jovahagyott épiilet felujitasoknak a teljesiilését.

o Osszehangolja az iranyitsa al4 tartozé csoport, ligyintéz6k tevékenységét.

e Eldkésziti a TIK tevékenységéhez sziikséges szolgaltatasok szerz6déseit.

e Figyelemmel kiséri a kiils6 finanszirozasa palydzatokat, javaslatot tesz azokon
torténd részvételre, megadja az ehhez sziikséges informaciokat, elokésziti a do-
kumentéciot.

e Intézkedik mindazon ligyekben, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ, illetve az
1gazgato allandé vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

e Az érvényben levo szolgaltatasi szerzodés értelmében gondoskodik a TIK te-
lephelyeinek vagyonvédelmérdl, karesemény esetén intézi a biztositassal kap-

csolatos teendOket.

4. A csoportvezetok feladat- és hataskore

4.1. Pénziigyi-szamviteli csoportvezetd feladat- és hatdskore

e Elkésziti a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési
szervek elbzetes kdltségvetési javaslatat. Osszeallitasanal ellendrzi a sajat
bevételek eldiranyzatainak (pl. intézményi téritési dijak, stb.) és a koltség-

vetés megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

e Nyilvantartast vezet a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kolt-
ségvetesi szervek jovahagyott eldiranyzatairol és azok modositasairol.
e Kezdeményezi az elbiranyzatok modositasat, értesiti az érintetteket azok -

koltségvetési rendeletben atvezetett — valtozasairdl.
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Elkésziti a TIK pénzellatasi, likviditasi tervét éves idGszakra. Figyelem-
mel kiséri annak alakulésat.

Szervezi a pénziigyi-szamviteli csoport munkajat, dsszehangolja az egy-
mast kovetd munkafolyamatokat, ellenérzi a csoport dolgozoinak munkéjat.
Gondoskodik a bevételek és kiadasok tételes bizonylatokkal alatamasztott
elszamolasardl, a szabalyszeriien utalvanyozott 6sszegek hataridore térténd
kifizetésérol.

Havi zaras el6tt tartalmilag ellen6rzi a korményzati funkciokra, rovatokra,
fékonyvi szamokra, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervekre konyvelt eldiranyzatokat és teljesitéseket, sziikség esetén gon-
doskodik azok helyesbitésérol.

A havi zarast kovetden jelentést készit a pénzforgalom alakulésardl.
Elkésziti a beszamoldkat, a zarasi munkélatokat elvégzi és iranyitja a cso-
port ezzel kapcsolatos feladatainak ellatasat.

Hatéridére elkésziti az idokozi koltségvetési és mérlegjelentést, az addbe-
vallasokat, valamint a havi adatszolgéltatast.

Gondoskodik az adobefizetésekrol és ado-visszaigénylésekrol.

Gondoskodik a kintlévoségek beszedésérdl.

4.2. Kozétkeztetési csoportvezetd feladat- és hatdskore

Felel6s a kozétkeztetés megszervezéséért. Tevékenységével biztositja a koz-
¢tkeztetést igénybe vev valamennyi ellatott és az intézményi dolgozdk ré-
szére az eldirt mindségii és mennyiségli ételt.

Feliigyeli valamennyi f6z6- és melegitdkonyha miik6dését. Megszervezi a
melegitdkonyhdkba az ételszallitdst, az ételadagok kiszolgalasat, az
edényzet visszaszallitasat.

Felelés a konyhdk HACCP rendszer el6irasainak megfelelé mikodéséért.
Figyelemmel kiséri a konyhdk berendezéseinek, felszereléseinek,
edényzetének allapotat, gondoskodik a sziikséges pétlasokrol, javitasokrol,
karbantartasokrdl. Javaslatot tesz a HACCP rendszer miikodtetésére rendel-
kezésre allo eldiranyzat felhasznalasara.

Ellenérzi a konyhakban a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasat.
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Osszehangolja az élelmiszer beszerzéscket, a kozbeszerzési eljarasokat
szakmailag elokésziti.

Megszervezi az élelmiszer nyilvantartas egységes rendszerét.

Megszervezi a téritési dijak beszedését, az étkezési jegyek kiosztasat.
Gondoskodik az étkezést igénybevevok és az étkezési kedvezmények nyil-
vantartasanak vezetésérdl, a napi 1étszamadatok feldolgozasardl.

Uj gépek beiizemelésénél gondoskodik a mérési jegyzokdnyvben, a haszna-
latbavételi engedélyben, illetve lizembe helyezési jegyzOokonyvben eldirtak

végrehajtasardl.

4.3.  Gondnoksdgi csoportvezetd feladata

44,

A telephelyeken dolgozé gondnokok munkajanak iranyitasa.

Megszervezi a gondnokok, portasok, takaritok helyettesitését.

Uj gépek beiizemelésénél gondoskodik a mérési jegyzO6kodnyvben, a haszna-
latbavételi engedélyben, illetve lizembe helyezési jegyzokonyvben elbirtak
veégrehajtasardl.

Bejelentés alapjan tovabbitja a szolgalati lakdsok karbantartasi igényeit a
Tiszaujvarosi Varosgazda Nonprofit Kft., illetve mas szerz6déses fél felé.
El6késziti, valamint részt vesz a telephelyeken hasznalt eszk6zok leltaroza-
sdban, a felesleges €és hasznalhatatlan eszk6z0k selejtezésében.

A gazdaséagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek vezetbivel
egyittmiikddve gondoskodik a TIK kezelésébe keriilt ingatlanok hasznosita-

sarol.

Uzemeltetési csoportvezetd feladata

Gondoskodik a TIK ¢és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6é koltségvetési

szervek részére a tevékenységiik folytatdsahoz sziikséges anyagok, eszkozok

beszerzésérol, a kdzdsen igénybevett szolgaltatisok megrendelésérdl.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekt6l beérkez6

igények alapjan szervezi a gépkocsik lizemeltetését, kiadja a menetleveleket, el-

szamolja az lizemanyag felhasznalast, intézi a gépkocsik lizemeltetéséhez kap-
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csolodé adminisztrativ feladatokat (biztositas, szervizelés, lizembe helyezés
stb.).
Gondoskodik a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szervek altal megrendelt eszk6zoknek a felhasznalas helyére valo szallitasardl.

5. Ugyintézok, iigyviteli alkalmazottak, fizikai alkalmazottak feladata

5.1. Személyzeti, munkaiigyi féeléadok feladata

Az igazgatd utasitasa alapjan elkészitik a dolgozok kinevezési, munkaszerz6dé-
si okmanyait, leszamoltatas esetén elkészitik az elszamolasi okmanyokat.
Jubileumi jutalom, soros elérelépés, kulcsszam valtozas esetén gondoskodnak
az atsorolasi okmanyok, hatarozatok elkészitésérol.

Figyelemmel kisérik a dolgozok oregségi nyugdijra jogosultsagat. Elvégzik a
nyugdijazéssal kapcsolatos iligyintézést.

Nyilvantartjak a munkavallalok személyi anyagat, karbantartjak, vezetik az elo-
irt nyilvantartasokat.

Rogzitik a gazdalkodoi kifizetéseket a KIRA programban.

Feladatkéréhez kapcsolododan részt vesznek a TIK koltségvetésének kidolgoza-

saban.

5.2. Jogdsz feladata

Elkésziti és karbantartja a kozbeszerzési szabalyzatot.

A kozbeszerzési eljarasokat kiilonb6z6 eljarasi rezsimbe sorolja.

Elvégzi az eljarast megindité hirdetmények Gsszeallitasat, az ajanlattevékhoz
torténd eljuttatasat.

Elkésziti az eljarassal Osszefiiggd valamennyi dokumentumot (dokumentécio,
kiegészitd tajékoztatas, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatok stb.) — a miiszaki tar-
talom és a meghivni javasolt ajanlattevk jegyzékének kivételével —, és a tor-
vénynek megfelelden koordinalja a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A beérkezett ajanlatokat atvizsgalja, a biralattal 6sszefiiggd anyagokat elkésziti.
Osszehivja a biralé bizottsagot és az eljaras eredményét kihirdeti, valamint az
eljarés alapjan megkotend6 szerz6dést alairasra el6késziti.

A lefolytatott kdzbeszerzésekrol éves statisztikai Gsszegzést készit.



22

e Sziikség esetén gondoskodik hivatalos k6zbeszerzési tanicsadé eljarasba torté-

no bevonasarol.

e Torvényességi szempontbodl feliilvizsgalja az intézmény altal megkotendd meg-

allapodasokat, szerzodéseket.

¢ Jogi, torvényességi ligyekben tanacsot ad.

3.3. Pénziigyi féeléadok, kbnyvel6k, pénziigyi eléaddk feladata

Nyilvantartasba veszik a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kolt-
ségvetési szervek kotelezettségvallalasait.

Nyilvantartasba veszik a beérkezd szallitdi szamlakat, szamszaki és tartalmi
szempontbodl ellendrzik azokat, gondoskodnak a hataridében t6rténd kifizeté-
sekrol.

Elkészitik és nyilvantartasba veszik a kimend szamlékat, gondoskodnak a bevé-
telek beszedésérol, behajtasardl.

Elvégzik a szallitdi szamlakkal kapcsolatos egyeztetéseket (élelmezés, szalli-
tok).

Gondoskodnak a szamviteli adatok naprakész rogzitésérol, konyvelésérol, fel-
dolgozasardl.

Nyilvéantartast vezetnek a TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kolt-
ségvetési szervek vagyonarol, részt vesznek a leltarozasokban.

Végzik a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

Sziikség szerint analitikus nyilvantartist vezetnek és elvégzik az ehhez kapcso-
16d6 egyeztetéseket.

Részt vesznek az intézményi koltségvetések, beszamoldk elkészitésében.

Informaciét szolgaltatnak a dontések eldkészitéséhez, illetve alatimasztasahoz.

3.4. Adminiszirdtorok, egyéb iigyviteli alkalmazottak feladata

Beiktatjak a TIK-hez érkezd, illetve a kimend leveleket. Gondoskodnak az ira-
tok, dokumentumok irattarba helyezésérdl, megorzésérol, az irattarozasi ido le-

Jjarta utan levéltari elhelyezésiikrél, illetve selejtezésiikrol.
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e Flkészitik mindazokat a leveleket, jelentéseket, kimutatasokat, amelyeket az in-

tézmény igazgatdja rajuk bizott. Elokészitik postazasra a kiildeményeket.

e Gondoskodnak a papir-irdszer igények felmérésérol, a dolgozoknak vald kiosz-

tasarol.

e Leirjak, sokszorositjak mindazokat a kimutatasokat, leveleket, melyeket az tigy-

intézok rajuk biznak.

e Biztositjdk, hogy a TIK levelezése egységes formatumban, érthetd megfogal-

mazasban, tetszet6s formaban késziiljon.

e Vezetik a rajuk bizott nyilvantartasokat.

e Gondoskodnak a papiralapu, e-mail utjan torténd levelezésrol.

e Vezetik a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisat.

e Segito feladatot végeznek a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségveté-

si szervek részére.

e Ellatjak a Tiszaujvarosi Mecénas Kozalapitvannyal kapcsolatos adminisztrativ

teenddket.

5.5. A pénztdros feladata

A pénztaros az intézmény Pénzkezelési Szabalyzata alapjan latja el a feladatait.

o A készpénzes kifizetésekhez a gazdasagi eseményekr6l idérendi sorrendben, a
pénzmozgassal egyidejileg pénztar bizonylatokat allit ki, naponta készit pénz-
tarzarlatot.

e (Csak az érvényesitett, utalvanyozott és pénziigyileg ellenjegyzett bizonylatok
alapjan teljesithet készpénzes kifizetéseket. Minden kifizetés el6tt koteles el-
lendrizni az alairasok jogszeriiségét, az alapbizonylatok formai és tartalmi
megfeleloségét.

e Gondoskodik a készpénz felt6ltésérol a Pénzkezelési Szabalyzatban meghata-
rozott értékhatar figyelembevételével.

e Kiadja, nyilvantartja és elszamoltatja a kiilonb6z6 jogcimen biztositott kész-

pénzkereteket (ellatmany, eldleg).

5.6. Az élelmezésvezetik feladata

Iranyitjak a konyhdban és a hozza tartozo kisegit6 helyiségekben folyé munkat.
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Osszeallitjak az étlapot, figyelemmel az egyes korosztalyok tapanyagsziikségle-
tére.

Felligyelnek az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat pon-
tosan ellendrzik.

Gondoskodnak az élelmezési anyagok naprakész nyilvantartisanak vezetésérol.
A szakacsokkal egylittmiikodve gondoskodnak az élelmiszerek szakszerii taro-
1asarol.

Felelosek az iranyitdsuk ald tartozé konyhaban a higiénés és munkavédelmi

szabalyok betartasaért.

3.7. Az élelmezési tigyintéz6k feladata

Minden hénapban beszedik az elére meghatarozott napokon és iitemezéssel az
esedékes téritési dijakat.

Rogzitik az étkezOk adatait a CT-EcoSTAT programban és valtozasok esetén
modositjak azokat.

Az élelmezési téritési dijak valtozasa esetén atvezetik a nyilvantartasban 1évo
adatokat.

Leadjéak az ebédjegyigényt az lizemeltetési csoportvezetdnek.

Kiadjak az elkészitett ebédjegyeket az intézmények alkalmazottjai, a kiilsds ét-
kez6k szamara.

Elkészitik a CT-EcoSTAT Integralt Szamviteli rendszerben az étkezdk szamla-
it.

Folyamatosan figyelik a csoportos beszedéssel fizet6k tulfizetésének alakulasat.
A két honapig fennalld talfizetésrl listat készitenek €s 4tadjak a pénziigyi cso-
portvezetOnek a visszafizetés rendezéséhez.

A targyhot kovetd 3-ig Osszedllitjak a szocialis raszorultsag alapjan megallapi-
tott étkezési téritési dijkedvezmények igénylését, a Képviseld-testiilet altal
meghatarozott iddpontig elkészitik az elszamolast az Onkormanyzat felé.
Targyhot kovetd 15-ig adatot szolgaltatnak a normativ kedvezményes étkezok
adagszamardl kedvezményenkénti megbontasban, a pénziigyi-szamviteli cso-
portvezetdnek.

Figyelemmel kisérik a kedvezmények lejartanak id6pontjat és két honappal
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elotte irasban értesitik az érintetteket.

Napi pénztarjelentést és pénztarzarast készitenek a beszedett téritési dijakrol.

3.8. A szakdcsok feladata

Alapfeladatuk az étlapban szerepld ételféleségek eloirt mennyiségben és mind-
ségben torténd elkészitése.

Atveszik a raktartol az ételféleségekhez elbirt mennyiségeket.

Gondoskodnak az elkésziilt ételek eldirasoknak megfelel6 készen tartasarol, il-
letve elvégzik az ételek szakszerii talalasat.

Gondoskodnak arrél, hogy a raktartdl atvett anyagok az el6irdsoknak megfelel
célra, maradéktalanul felhasznalasra keriiljenek.

Feladataik ellatasa mellett iranyitjak és ellen6rzik a konyhaldnyok munkajat.
Feliigyelnek az élelmezési helyiségek tisztasagara.

Figyelemmel kisérik a konyhai berendezések, felszerelések, edényzetek allapo-
tat, a sziikséges javitdsokra, potlasokra, karbantartasi munkakra felhivjdk a
konyhavezet6 figyelmét.

Gondoskodnak a higiénés és a munkavédelmi szabalyok betartasarol.

Betartjak a HACCP rendszerrel kapcsolatos szabalyokat.

5.9. A konyhalanyok feladata

5.10.

A szakacsok utasitasai szerint, annak ellendrzésével végzik feladataikat.

Részt vesznek a nyersanyagok el6készitésében, tisztitasaban.

A konyha egész teriiletén végzik a kiilonboz6 helyiségek takaritisat, liritik a
hulladéktarolat.

Betartjdk a HACCP rendszerrel kapcsolatos szabalyokat, vezetik az ezzel kap-
csolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodnak a konyhai hulladék 6sszegytijtésér6l és szakszeril tarolasarol.

Miiszaki eldkészits feladata
Felelds a TIK telephelyein az épiiletek allaganak megovasaért, az épiiletgépé-
szetl berendezések lizemképes allapotanak biztositasaért.

Javaslatot készit az épiiletek felujitasara. Ehhez figyelembe veszi a szakmai in-
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tézmények véleményét és az onkormanyzat kapcsolddd hatarozatait. A feltjitasi
javaslatait, drazatlan kdltségvetéseit arajanlatokkal tamasztja ala.

Eldkésziti az épiilet felujitasok értékhatartol fiiggben kdzbeszerzési eljaras,
vagy palyaztatas révén torténd megvalodsitasahoz a miiszaki tartalmat.

A kivitelezést folyamatosan helyszini bejarassal ellenérzi, véleményét bejegyzi
az épitési naploba.

Lefolytatja a munkateriilet atadasi eljarast.

A kivitelezés befejezését kovetden kitlizi a milszaki dtadas-atvételi eljards ido-
pontjat és értesiti a vallalkozot, az érintett intézmény vezet6jét és a Varosfej-
lesztési és Varosiizemeltetési csoport miiszaki ellenér munkatérsat.

Lefolytatja az {izembe helyezést. Az lizembe helyezési jegyzOkonyvet atadja a
targyi eszkznyilvantartassal megbizott dolgozonak.

Miiszaki allapot felmérést készit/készittet az épiiletek miiszaki allapotardl.
Gondoskodik az épiiletek egészségiigyi meszelésérol.

Tevékenységi teriiletéhez kapcsoléddan részt vesz a koltségvetés elokészitésé-
ben.

Kiadja a tlizolt6sagi hatdsagi ellenérzések miatti feladatokat, megszervezi az el-
lendrzésen valo részvételt.

Gondoskodik az épiiletek villam- és tlizvédelmi jegyz6konyveiben szerepld hi-
anyossagok kijavitasardl (megrendelés, szerz6dés elokészités).

Javaslatot ad az épiiletiizemeltetéssel kapcsolatban a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek részérél felmeriilé problémak megoldasara.
Koveti az épiiletiizemeltetéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, meghata-
rozza az ebbdl ered6 feladatokat.

Eldkésziti a sziikséges érintésvédelmi, szabvanyossagi és tlizvédelmi vizsgala-
tokat.

A TIK lizemeltetésében 1év6 intézményi jatszoterek vonatkozasiban a jogsza-
baly altal el6irt ellenérzéseket és dokumentaciokat vezeti.

Ellatja a TIK kezelésében 1évd szolgalati lakasokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal, elokésziti a szerz6déseket, modosi-

tasokat, felmondésokat a TIK épiileteire és a szolgalati lakdsokra vonatkozdan.
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Az energiahatékonyséagra vonatkozo6 jogszabalyoknak megfeleléen jar el.

5.11. 4 személygépkocsi-vezetdk feladata

Feladatuk a gépjarmil vezetése a TIK vagy a gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezd koltségvetési szervek szamara jovahagyott uti cél elérése érdekében.

A gépjarmii futdsardl minden esetben menetlevelet vezetnek, naponta a fuvar
befejezésével leadjak azt.

Figyelemmel kisérik a gépjarmii miiszaki 4llapotat, folyamatos karbantartasarol
gondoskodnak.

Feleldsek a gépjarmii iizembiztonsagaért.

Figyelemmel kisérik a kdtelez6 szerviz és feljitasi idépontokat, gondoskodnak
végrehajtasukrol.

Gondoskodnak a gépjarmiivek miiszaki és kérnyezetvédelmi vizsgztatisarol.
Kotelesek a gépjarmiivet tisztan tartani, tankolasardl gondoskodni.

Postazasi, kézbesitési feladatok ellatasa az intézmények telephelyei kozott, szo-
ban meghatarozott rend szerint.

Idében gondoskodik a napi posta atvételérol, illetve annak feladasarol.

3.12. Az egyéb iigyintézdk (gondnokok) feladata

A feliigyeletiik ala tartozé telephelyeken nyomon kovetik a kis- és nagyértékii
eszk0zok mozgasat, a TIK &s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltség-
vetési szervek vonatkozasaban egyarant.

Az eszkozoket egyedi azonosito jellel latjak el.

Szervezik, biztositjdk a felligyeletiik ala tartozé telephelyek operativ miikdte-
téset. Tevékenységiiket a gondnoksagi csoportvezetd iranyitisaval, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi tligyintézojével
egyuttmukodve végzik.

Feliigyelik a telephelyeken dolgozod takaritok tevékenységét, a karbantartist
vagy felljitast végzok szamara biztositjak a munkateriiletet.

Felmérik és tovabbitjdk az épiiletek, gépek, berendezések karbantartasi igényeit
a Tiszatjvarosi Varosgazda Nonprofit Kft. felé.

Ellendrzik a karbantartasi feladatok végrehajtasat.
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5.13. A takaritok feladata
e Feladatuk a gondnokok altal kijel6lt teriilet napi takaritasa, tisztantartasa, fertot-
lenitése. Tevékenységiiket valtozd6 munkahelyen végzik, az érvényes beosztas
szerinti telephelyen.
e Kotelességiik a napi takaritassal egyidejlileg az intézményben elhelyezett vira-
gok gondozasa (6ntbzés, apolas) is.
e Tavasszal és 6sszel, valamint az épiilet feldjitasa, karbantartasa utan nagytakari-

tast végeznek.

5.14. A portdsok feladata
e Ellendrzik az intézmény bejaratanal a személyi és aruforgalmat.
e Ellatjék a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
e [Er0szakos behatolas, vagy betorés észlelése esetén értesitik a rendoérséget és az
intézmény vezetojét.

e Minden jelent6sebb eseményt feljegyeznek és tajékoztatjak errdl vezetdjiiket.
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HARMADIK FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A vezetdi értekezletek rendje

Vezetdi értekezlet
A vezet6i dontések el6készitése érdekében, valamint a jogszabalyokban, sajat sza-
balyzatokban megszabott feladatok végrehajtasardl valé beszamoltatas céljabol a

TIK igazgatdja vezet6i értekezleteket hiv Ossze.

Résztvevoi: Igazgatd

Igazgatohelyettesek

Téméaja a szervezet miikodését, a feladat ellatasat l1ényegesen befolyasolé dontések
véleményezése, kozlése, ellendrzések eredményének ismertetése, feladat és felels-

sok kijelolése, rendkiviili feladatok megbeszélése.

Intézményvezetdi értekezlet
Résztvevoi: TIK igazgato
Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek intéz-

ményvezetdi

Témaja az intézmények gazdalkodasat, miikdodését érints, haladéktalan intézkedést

kivané kérdések megbeszélése, gazdalkodasi szabalyok valtozasanak megbeszélése.

Gazddlkodasi értekezlet

Résztvevoi: TIK gazdasagi igazgatdhelyettes
TIK pénziigyi szamviteli csoportvezetd
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek gazdasa-
gi ligyintézoi

Témafelel6s6k
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Témaja az aktudlis, kifejezetten szamviteli probléma megbeszélése, kozds megol-

dasa.

2. A bels6 szabilyalkotas rendje
Az igazgat6 barmely, hataskorébe tartozé kérdésben adhat ki — a jogszabélyok 4ltal,
illetve egyéb modon meghatirozott esetben kételes kiadni — szabalyzatot, korleve-
let, utasitast.

A bels6 szabalyozas tervezetét a témaban illetékes szakteriilet vezetdje késziti el.

3. Egyiittmitk6dés a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek-
kel

A TIK és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott a

gazdalkodas és miikddés teriiletein a hatiskorok és feleldsség megosztisat a mun-

kamegosztasi megallapodasok hatirozzak meg.

A munkamegosztasi megallapodas kiterjed:

e a tervezés, gazdalkodas, konyvelés, beszamolas, kifizetések soran sziikséges
egyiittmiikbdésre,

e az ¢tkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokra,

e a gépjarmithasznalat rendjére,

e a gondnokok ¢€s a takaritok feladataira,

e a felujitas, karbantartas soran sziikséges egyiittmiikddésre.

4. Kapesolat kiils6 szervekkel
e Az intézmény kapcsolatot 1étesithet mas intézménnyel, vallalkozassal, mely a
dolgozok szdmara tapasztalatszerzési lehetGséget biztosit.
e A kapcsolatfelvétel csak az igazgatdn keresztiil torténhet.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- a Tiszanjvarosi Polgarmesteri Hivatal osztalyaival,
- az dnkormanyzati fenntartasa intézményekkel,

- a Tiszatjvarosi Varosgazda Nonprofit Kft.-vel
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5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A TIK dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Tavolléte esetén
a teljes jogkor gyakorldsat atadhatja a gazdasagi igazgatohelyettesnek.

A munkaltatdi jogok gyakorlasaban a dontések meghozataldnak eldkészitését a sze-

mélyzeti-munkatigyi ligyintéz6 végzi.

Az igazgatd gyakorolja dolgozdi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal,
felmentéssel, vezetdi megbizéas visszavonasaval, az Osszeférhetetlenség megallapita-
saval, a kotelezettségszegési ligyekkel, a bérezéssel, atsorolasokkal, jutalmazéssal
kapcsolatos munkaltatoi jogokat. Az igazgatOhelyettesek és az igazgatd kozvetlen
iranyitasa ala tartozé dolgozok tekintetében az egyéb munkaltatoi jogok is az igazga-

t6 hataskorébe tartoznak.

A fenti munkéltatéi jogokon kiviil az egyéb munkaltatéi jogokat az igazgatéhelyette-

sekhez tartoz6 dolgozok vonatkozédsaban az igazgatohelyettesek gyakoroljak.

6. Az ellendrzés rendszere
6.1. Vezetéi ellendrzés
A vezet6i ellen6rzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézmény ve-
zet6tdl a beosztott, kozvetlen munkahelyi irdnyitd vezetokig. A vezetdk a szer-
vezeti hierarchidban elfoglalit helyliknek megfeleléen gyakoroljak vezetoi funk-

cioikat, ezen belill ellenérzési jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

A vezetdi ellendrzés legfontosabb elemei a kovetkezok:

a) a kiadmanyozas, alairas joga,

b) az eldzetes egyeztetés, véleményezés joga,

¢) a postan és mas Gton érkezett kiilldemények felbontéasa, szétosztasi rendjének
kialakitasa (sajat szervezeti egységre vonatkozdan),

d) a gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és
utalvanyozas jogositvanyai,

e) munkaltatdi jogkor gyakorlasa (csak igazgato esetében),
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f) beszamoltatds a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott felada-

tok végrehajtasarol.

6.2. Kontrolltevékenység

A feladat célja, hogy biztositja a kockazatok kezelését, hozzajarul a szervezet
c€ljainak eléréséhez, és elosegiti a szervezet integritasat. A tevékenység része-
ként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok el-
erését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitését,
kiilondsen: a dontések dokumentumainak elkészitését, célszerliségi, gazdasa-
gossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti megalapozottsigat, sza-
balyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasat, ellenjegyzését, gazdasagi
események elszamolasat.

A feladat ellatasanak eloirasait a koltségvetési szervek belsd kontrollrendsze-
rérdl €s belsod ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben

eldirt szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ fliggelékei.

6.3. Informdcios és kommunikdcids rendszer
Biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az il-

letékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

6.4. Nyomon koévetési rendszer
Az operativ tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységtdl fiiggetleniil mitk6do belsd elle-
norzésbol allhat.
A fiiggetlenitett belsd ellen6rzés feladatat a Tiszaujvéarosi Polgarmesteri Hivatal
belsd ellendre 1atja el. Feladatat a koltségvetési szervek belsd ellendrzésére vo-
natkozo6 jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési program

alapjan.

7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem aka-
dalyozhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét felada-

tokat a munkakoéri leirasban kell rogziteni.



33

A helyettesitést (atiranyitast) a szervezeti egység vezetdjének egyetértésével az
igazgatd rendeli el abban az esetben, ha 30 napot meghaladéan nem keriil sor a
munkakor ellatasara.

A munkaltat6 jogosult a kozalkalmazottat 4tmenetileg a kinevezésétdl eltérd mun-
kakorben foglalkoztatni. Ennek, illetve a mas munkaltaténal, illetve mas munkahe-
lyen t6rténd foglalkoztatasnak az egyiittes tartama naptéri évenként a negyvennégy

beosztas szerinti munkanapot, illetve a haromszazétvenkét 6rat nem haladhatja meg.

Ezt meghalado sziikségesség esetén a munkakor betSltése vonatkozdsaban hataro-

zott idétartamu jogviszony létrehozasara keriilhet sor.

A kozalkalmazott csak olyan munkakort lathat el atiranyitds alapjan, amelyre

egyébkeént vele kdzalkalmazotti jogviszonyt lehetne 1étesiteni.

A kozalkalmazott az atirdnyitas esetén az ellatott munkakorre elbirt, de legalabb a
kinevezése szerinti jarandosigara jogosult. Amennyiben az 4tirdnyitds miatt a koz-
alkalmazott jelentds tobbletmunkat végez, illetményén feliil a végzett munkaval

aranyos kiil6n dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

7.1. Az intézmény vezetdinek helyettesitési eljardsrendje
Az intézmény vezetinek helyettesitési eljardsrendje a vezeték dtmeneti vagy tartds

akadidlyoztatisa esetén (szabadsdg, keresdképtelenség, tartos tavollét, stb.)

A helyettesitésre kijelolt személy
helyettesités esetén tartos tavollét esetén
Helyettesitendo személy (tartos tavollét: lega-
labb 2 hetes, folya-
matos tavollét)
Igazgato Teljes jogkdrrel a gaz- Teljes jogkorrel a
dasdgi igazgato- gazdasdagi igazgato-
helyettes helyettes
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Gazdasdgi igazgato- pénziigyi-szdmviteli pénziigyi-szamviteli
helyettes csoportvezeto csoportvezeto

Uzemeltetési igazgatd- iizemeltetési csoportve- | lizemeltetési csoport-

helyettes zeto vezeto

Az igazgato és a gazdasdgi igazgato-helyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén az
igazgato helyettesitése — az azonnali dontést nem igényld, kizdrdlagos hatdskirbe
tartozo ligyek kivételével — az lizemeltetési igazgato-helyettes feladata.

Amennyiben az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a vezetdi jogok gyakor-

lasdra ideiglenesen a gazdasdgi igazgato-helyettes jogosult.

8. Az intézmény munkarendje
A heti munkaidé 40 6ra. Az egyes munkanapok munkarendje — mely a munkaidét és

a pihendido6t is tartalmazza - a kovetkezo:

Hétfo, kedd, csiitortok: 7. 20 6ratol - 16.00 oraig
Szerda: 8.00 6ratdl — 17.00 oraig
Péntek: 7.20 oratdl — 14.00 oraig

Pénztari nyitva tartas rendje:
Hétf6: 9.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00 6ra
Szerda: 9.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00 é6ra

Péntek: 9 — 12.00 ora

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- atakaritok,
- konyhai dolgozdk,
- gépkocsivezetok,

akiknek a munkaidd beosztasa kiilon szabalyozas szerint torténik.

A portas munkakor készenléti jellegli munkakornek mindsiil, ezért a munka térvény-
konyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 92. § (2) bekezdése szerint a felek megallapodasa

alapjan a munkaid6 legfeljebb napi tizenkét orara emelhetd.
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Az intézmény munkarendjének nyari idészakban / julius 1-t61 augusztus 25-ig / tdrténd

megvaltoztatasat az igazgatd jogosult irdsban kezdeményezni Tiszaujvaros polgarmes-

terénél.

9.

10.

Az informatikai biztonsag szabalyai
A TIK az 6nkorményzat intézményei gazdalkodasara, vagyonara vonatkozéan nagy
mennyiségii adatot kezel. Az informatika biztonsagdnak megteremtése érdekében
kiilén szabalyzattal kell rendelkezni a kovetkezokrdl:

e az informatikai eszkdzok fizikai védelme,

e halézatvédelem,

e adatvédelem,

e archivalas,

e felhasznaldi jogosultsagok és kotelezettségek, felhasznaldi adatok nyilvantarta-

sa,
e internet és e-mail hasznalat,
e karbantartasok,

e nyilvantartasok.

Vagyonnyilatkozat tétel

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzalkalmazott, aki javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult

e koOzbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatdsa soran koltségvetési pénzeszkozok felett, tovabba

e az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a foglalkoztatott, aki javaslattételre, don-
tésre, illetve ellenérzésre jogosult

e akoltségvetési intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,

e feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkozok felett, tovabba

e az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében.
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A vagyonnyilatkozatra vonatkozo részletes szabalyokat a Vagyonnyilatkozati Szabaly-

zat tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggeléke.

11. Az informaci6-szolgaltatas szabdlyai
A TIK tevékenységével kapcsolatban irasos informaciét, adatot kiilsé szerveknek,
személyeknek megkeresésiik alapjan az igazgat adhat a vonatkozé jogszabalyok,
belsd szabalyok alapjan. Szobeli tajékoztatast a munkavallalok kizarélag a munka-

kori leirasuk alapjan ellatott feladatokkal kapcsolatban adhatnak.

12. A szervezeti egységek kozotti munkakapcesolatok rendje
1. A szervezeti egységek vezet6i és beosztott munkatarsai a feladatkoriiket kolcso-

ndsen €rintd ligyeket egyiittmiikodve kotelesek intézni.

Ezen beliil kotelesek:

a) szakmai feladataik eredményes ellatisahoz sziikséges adatokrol, informaciok-
rol egymast tajékoztatni,

b) mas szervezeti egységet is érintd ligyben szakmai véleményt kérni,

¢) velemény- vagy adatkérésre valaszt adni, vagy ennek akadalyat a hataridé le-

jarta el6tt a megkeresd szervezeti egységgel k6zolni.

2. Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kdzos intézkedést
igényld ligyben nem jutnak egyetértésre, igy az iigy kezdeményezéjének sajat

kozvetlen feletteséhez kell fordulnia intézkedésért vagy dontésért.

13. Munkahelyi érdekképviselet
A vezetbi jogkor gyakorlasa sordn biztositani kell a torvényesség betartasat és a
munkavallalé jogainak érvényesiilését, ezért a TIK vezetése a jogszabalyban bizto-

sitott keretek kozott egyiittmiikodik a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

14. A kiadmanyozas rendje
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A TIK altal ellatandé feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkor az intézmény

igazgatojat illeti meg.

Az igazgato e jogkorét egyes ligytipusokban az igazgatShelyettesekre 4truhazhatja.

A kiadmanyozasi jogkor atadasa nem érinti az igazgat6 iigyintézéssel kapcsolatos

felel6sségét.

A kiadmanyozasi jog tovabbadasahoz az igazgatd egyetértése sziikséges.

Az igazgaté altal kiadmanyozando iigytipusok:

e Kozponti szervekhez, feliigyeleti szervekhez irt jelentések, beszamoldk, levelek.

e A TIK miikddésével kapcsolatos anyagok.

e A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek miikddésével
kapcsolatos levelek.

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozzdk a szervezeti egységek feladatkdrén beliil a

2. pontban nem érintett levelezéseket.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén kiadményozasi jogit a gazdasagi igazgatohe-

lyettes gyakorolja.

15. A koltségvetési szerv épiileteibe valé belépés és benntartézkodas rendje
1. E pont hatélya kiterjed:
a./ a TIK dolgozoira,
b./ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek munkavallaloi-
ra,

c./ az épiiletekben szerz8dés alapjan munkat végzd személyekre.

2.a./ A TIK székhelyén és a Kazinczy-haz telephelyén a TIK dolgozdi, az épiiletben
szerzO6dés alapjan munkat végz6 személyek az alabbiak szerint tartozkodhat-

nak:

Hétk6znap munkaidében hétfon: 7.20 — 16.30 6raig,
kedden: 7.20 —16.30 o6raig,
szerdan: 8.00 - 17.30 ¢draig,
csttortokon: 7.20 - 16.30 oraig,
pénteken:  7.20 -14.30 oraig.
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A TIK székhelyén és a Kazinczy-haz telephelyén dolgozé személyek munka-
id6n kiviili hivatali tartézkodasukat kotelesek az igazgatéval, akadalyoztatasa
esetén az igazgat6 helyettesekkel vagy az altaluk kijellt személlyel engedé-
lyeztetni, erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon. A konyhai dolgo-
z0k, takaritok, portdsok, munkarendjét a TIK igazgatdja szabalyozza, figye-
lemmel a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek munka-

rendjére.

2.b./ A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek munkavallal6i
esetében a munkavégzés helyére vald belépésre sajat Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatukban meghatarozott idében van lehetéség.

A szabadsagolasok rendje

A szabadsag igénybevétele az éves szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabad-
sagolasi terv elkészitésének hatarideje — a kozalkalmazott, vezetd igényének meg-
ismerése utan — a targyév februar 28. napja. Az éves szabadsagolasi terv elkészité-
se az igazgatOhelyettesek esetében az igazgat6, a beosztott dolgozok esetében a
kozvetlen munkahelyi vezetdk feladata, melyet az igazgat6 hagy jova. A szervezeti
egység a kiadott szabadsagokrol egyéni szabadsag nyilvantartast vezet.

A szabadsagok targyévi litemezésérol a kézalkalmazottakat tajékoztatni kell.

A tdrvényben nem szabalyozott esetekben a dolgozé a rendes szabadsag teljes fel-
hasznalasa utan vehet igénybe fizetés nélkiili szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsagot a dolgozé kérelmére az igazgatd engedélyezi.
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NEGYEDIK FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. A hatalybalépés ideje
A TIK Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata 2025 jékus—1-ién-2026. mdjus 1-jén

1ép hatélyba.

A szabalyzatban foglaltakrol a szervezet dolgozdit tajékoztatni kell.

Az SZMSZ fliggelékeinek naprakész allapotban tartasardl a koltségvetési szerv
1gazgatdja gondoskodik

2. Az SZMSZ melléklete

A TIK szervezeti sémaja

3. Az SZMSZ fiiggelékei
1. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat
Szamviteli politika

Szamlarend

2 = D

Ugyrend a Tiszatjvérosi Intézménymiikddtetd Kozpont gazdasagi szerveze-
tének gazdalkodassal 6sszefiiggo feladataira

Leltarozasi €s Leltarkészitési Szabalyzat

Eszk6z6k és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Felesleges Vagyontargyak Hasznositisanak, Selejtezésének Szabalyzata

0 % N o

Onkéltségszamitasi Szabalyzat

10.  Bels6 ellenérzési kézikonyv

11.  Ké&zbeszerzési Szabalyzat

12. Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

13.  Elelmezési Szabalyzat

14.  Gépjarmilvek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak
szabalyzata

15.  Iratkezelési Szabalyzat

16.  Bels6 adatvédelmi szabalyzat
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17.  Tiszaujvarosi Intézménymiikodteté Kozpont Munkavédelmi Szabélyzat

18.  TiszaGjvarosi Intézménymiikdteté Kozpont Tlizvédelmi Szabalyzata

19.  Ellendrzési nyomvonal és kialakitasanak eljarasi rendje

20.  Munkakdéri leirasok

21.  Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

22.  Takaritasi Szabalyzat

23.  Munkaiigyi Szabalyzat

24.  Kdzalkalmazotti Szabalyzat

25. A Tiszaujvarosi Intézménymiikodteté Kozpont Vagyonnyilatkozat-tételre
vonatkozo6 Szabalyzata

26.  Gyakornoki Szabalyzat

27.  Tiszaujvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont Beszerzési Szabalyzata

28.  Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

29.  Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak sza-
balyzata

30.  Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabélyzata

31.  Tiszaszederkény Dézsa 1t 2., Pet6fi at 1. szam alatti épiiletek hasznalatanak
szabalyzata

32. Bizonylati Szabalyzat

33.  Szép kartya és bankkartya elfogadas szabalyzata

34. A dohanyzas bels6 szabalyozasanak rendje a nemdohanyzok védelmében ho-
zott térvény alapjan

35.  Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

36. A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének szabalyzata

37. Reprezentacios szabalyzat

38.  Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

39. A Tiszatjvarosi Intézménymiikidteté Kézpont Elektronikus Megfigyels-
rendszer Szabalyzata

Tiszawjvaros, 2025-4prilis 25: 2026. februdr 16. _ \
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