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Altalanos rendelkezések:

Neve: Kozintézmények Szolgaltatd Irodaja
Roviditett neve: KOSZI .

Székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
Torzsszama: 372460

Az alapitds idépontja:  1980.02.01.

Alapité okirat sz.: BPH/17-3/2019 (1. sz. melléklet)

Alapitasara, atalakitdsara, megszintetésére jogosult szerv, fenntartd:

Berettydujfalu Varos Onkormanyzata
4100 Berettydujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.

Iranyitd szerve: BerettyéUjfalu Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete
4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.

Telephelyek megnevezése és cime:

Kabos Endre Véarosi Sportcsarnok 4100 Berettyoujfalu, Lehel u. 1.
1.sz.F6z6konyha 4100 Berettydujfalu, Rakdczi u. 1.
2.sz.Fézb6konyha 4100 Berettyouijfalu, Puskin u. 106.
Diétds F6zbkonyha, 5. ebédI6 4100 Berettydujfalu, Kossuth u. 35.
Bolcsédei F6zbkonyha 4100 Berettydujfalu, Jézsef A. u. 25.
1. sz. EbédIo 4100 Berettydujfalu, Honvéd u. 10.
2. sz. Ebédlo 4100 Berettyoujfalu, Jézsef A. u. 15.
3. sz. EbédId 4100 Berettyoujfalu, Ady E. u. 1

4. sz. Ebédl6 4100 Berettyoujfalu, Puskin u. 44.
1. sz. Ovodai Télalékonyha 4100 Berettyoujfalu, Vass Jend u. 8.
2. sz. Ovodai Télalékonyha 4100 Berettydujfalu, Rakoczi u. 25.
3. sz. Ovodai Télalékonyha 4100 BerettydUijfalu, Radnéti u. 2.
6. sz. Ovodai Télalokonyha 4100 Berettydujfalu, Széchenyi u. 4-6.

Kozfeladata:

Altaldnos gazdasdgi tevékenységek helyi szinten. A helyi 6nkormanyzati
intézmények pénzlgyi-gazdasagi, munkalgyi feladatainak elldtédsa. A gyermekek
védelmérél és a gyamugyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. térvény szerinti
intézményi és intézményen kivili gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.
Magyarorszag helyi 6dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13. §
(1) bekezdés 2. pontja szerinti telepllésiizemeltetés kozfeladatok kozll a

koézparkok fenntartasa.
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FO tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841117 Kormanyzati és énkormanyzati intézmények elldto, kiseqit szolgalatai

Alaptevékenysége:

A helyi 6nkormanyzati intézmények pénzligyi-gazdasagi, munkalgyi feladatainak
ellatésa, a Kabos Endre Varosi Sportcsarnok lizemeltetése.
Az aldbbi koltségvetési szervek pénzligyi-gazdasagi, munkatligyi feladatait végzi:
Vass Jend Ovoda és Bolcséde 4100 Berettyduifalu, Radnéti u. 2.
Berettyo Kulturdlis Kézpont 4100 Berettydujfalu Szent Istvan tér 11.
A bolcsddei és az Onkormanyzati valamint az allami fenntartdst koznevelési
intézményekbe(n) jaré/tanuld gyermekek/tanulok részeére nyujtott
gyermekétkeztetéssel Osszefliggd feladatok elldtdsa. A raszoruld gyermekek
intézményen kivlli szlnidei étkeztetésével Osszefliggé feladatok elldtasa. Az
dnkormanyzati fenntartasu intézmények munkavallaloi étkezésének biztositdsa.
A helyi 6nkormanyzati kozfeladatok kozé tartozo teleplilésiizemeltetés feladatbol
a kozparkok fenntartasa, =zoldfellilet-kezelése: kozparkok zéldfellleteinek
telepitésével, kezelésével, gondozasaval és karbantartédsaval kapcsolatos
feladatok elldtésa
Alaptevékenység kormdényzati funkcié szerinti megjeldlése:
»>013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési,
egyéb szolgaltatdsok
» 081030 Sportlétesitmények, edz6taborok mikodtetése és fejlesztése
»096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
»>096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
» 104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok nappali
intézmeényében
» 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatdsat biztositod
intézmeényben
» 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
» 066010 Zoldterllet kezelés

Illetékessége, miikddési teriilete: Berettydujfalu kézigazgatasi terllete

Véllalkozasi tevékenység: nincs

Jogdlldsa: Ondllé jogi személyként m(ikddé kéltségvetési szerv

Szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

Cime: Berettydujfalu, Dézsa Gy. u. 3-5.
A Bankszamla széama: 60600242-11111427
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Az intézmény altalanos forgalmi add alanyisdaga:

A Kozintézmények Szolgdltatd Iroddja altaldnos szabdlyok szerinti afa alany.
Addszama: 15372466-2-09.
Alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogok:

Nincs ilyen gazdalkodé szervezet

II1.
Szervezeti felépités, miikddés rendje, szervezeti egységek,
engedélyezett létszam, feladatok:
Szervezeti felépités
A Kozintézmények Szolgdltatd Irodajénak szervezeti felépitését a 2. sz. melléklet

tartalmazza, az egyes szinteket a kdvetkezs tablazat részletezi:

agasabb Intézményvezetd

vezetdi szint

2, Magasabb Intézmeényvezet6-helyettes

vezetdi szint Gazdasagvezetd

3. Vezetdi szint Szervezési egység-vezetd
Elelmezésvezetd_1
Elelmezésvezetd 2
Elelme’zésvezet6‘3

Csoportvezetd (Eplletgondnokségi cs.)
Csoportvezetd (Elelmezésnyilvantartasi cs.)
4, Szervezeti -
egységek szintje

Az egyes vezetOkhoz tartozé munkakoroket, és a munkakdrékben
foglalkoztathato létszamokat a 2. melléklet tartalmazza

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
A szerven belll megtaldlhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
A szerven bellll ald- és fdlérendelt viszony van az intézményvezetd és a két
helyettese kézott. A két helyettes mellérendelt viszonyban mikodik. Szintén ald-

és folérendelt viszonyban milikédnek a vezeték és a hozzdjuk tartozd



beosztottak. Ald- és folérendelt viszony van tovabba a szakacsok és a konyhai
kisegiték kozott. '

Szervezeti egységek meanevezése, engedélyezett |étszama, feladatai

R

G 2Eéségi iroda Berettﬂjfalu, Pénzlgyi, 7 f6
Dézsa Gy. u. 17-19. | gazdalkodasi,
munkalgyi,
i feladatok
Elelmezés- Berettyouijfalu, élelmezésszervezési | 3 f6
nyilvéntartasi Doézsa Gy. u. 17-19. | és -nyilvantartasi
csoport feladatok
Elelmezési 1. f6z6konyha Elelmezési 21 f6
csoport_1 Berettyodujfalu, tevékenység
Rakoczi u. 1.
Elelmezési 2. f6z6konyha Elelmezési 17 f8
csoport_2 Berettyodujfalu, tevékenység
Puskin u. 106.
Elelmezési Diétds F6z8konyha | Elelmezési 9 f6
csoport_3 Berettyoujfalu, tevékenység
Kossuth u. 35.
Eplletgondnoksagi | Kabos Endre Vérosi | sportcsarnok 8 f6
csoport Sportcsarnok lzemeltetése,

Berettyoujfalu, Lehel | székhely épllet

u. 1. takaritasa

Szervezési egység munkaszervezés, 14 f6

zoldterllet-kezelés

Gépkocsivezetbk szallitasi 3f6
karbantartasi
feladatok

Osszesen 82 f6




Az intézmény a kdvetkezd telephe]yekén végzi éleimezési tevékenységért:
Elelmezési csoport_1: '

. sz. F6z8konyha, Berettydujfalu, Rédkoczi u. 1.

. sz. Ebédl8, Berettydujfalu, Honvéd u. 10.

. sz. Ebédl|6, Berettyduijfalu, Jézsef A. u. 17.

. sz. Ebédl|6, Berettydujfalu, Ady E. u. 1.

lelmezési csoport_2:

1
1
2
3
E
2. sz. F6z6konyha, Berettydujfalu, Puskin u. 106.
1. sz. Ovodai Talalékonyha, Berettyddjfalu, Vass Jend u. 6.

2. sz. Ovodai Télalékonyha, Berettydujfalu, R&koczi u. 25.

3. sz. Ovodai Télalékonyha, Berettydujfalu, Radndti u. 2.

6. sz. Ovodai Talalékonyha, Berettyddjfalu, Széchenyi u. 4-6.
4, sz. Ebédld, Berettyoujfalu, Puskin u. 48.

Elelmezési csoport_3:

Diétds F6z6konyha és 5. ebédld, Berettydujfalu, Kossuth u. 35.

Bolcsédei F6z6konyha, Berettyolijfalu, Jézsef A. u. 25.
Az intézmeény jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

Az intézmény engedélyezett létszdma jelenleg 82 8, az aktudlisan engedélyezett
létszdmot  Berettydujfalu  Véros  Onkormaényzati  Képviselé-testiiletének
koltségvetési rendelete tartalmazza. A munkakdrdk, a szervezeti egységek illetve
a telephelyek kozott a létszamok az ellatott feladat vagy az elldtotti létszam
fliggvényében atcsoportosithatéak. Az atcsoportositdas az intézményvezetd

hataskore.

A vezetbk feladatai:

a., Az intézményvezetd feladatai:

> vezeti az intézményt, felelés az intézmény muUlkoédéséért és
gazdalkodasaért

> biztositja az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételeket

> képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt
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b., Az

szervezi, irényi’tja és ellendrzi az intézmeény szakmai és gazdasagi
mUkddésének valamennyi teriletét

gyakorolja a munkaéltatoi jogokat

ellatja az intézmény muikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat
elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat, és mas
kotelezoen elbirt szabalyzatait

kapcsolatot tart az intézményhez tartozd 6nalld intézményekkel, helyi,
terlleti és orszédgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel
tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét

kotelezettséget véllalhat az intézmény vonatkozasaban, valamint
utalvanyozasi joga van az intézmény és az 6nallé intézmények
vonatkozasaban

munkaligyi kérdésekben kdzvetlenll irdnyitja a szervezési egység
munkajat, fellgyeletet gyakorol, (a szakmai irdnyitas a Polgarmesteri
Hivatal Varosfejlesztési Irodajéanak feladata)

adatot szolgaltat az intézmény vonatkozasaban az intézményi
gyermekétkeztetés valamint a szlinidei gyermekétkeztetés normativ
tdmogatasanak igényléséhez az Onkormanyzat részére

az Onkormanyzati koltségvetési rendelet elkészitéséhez adatot szolgdltat
az intézmény vonatkozasaban

Az 6nkormanyzati kéltségvetési rendelet alapjan elkésziti az intézmény
elemi koltségvetését

az intézmény cégkapujat figyelemmel kiséri, az ott beadandd
adatszolgaltatasokat, jelentéseket elkildi

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmeény
tevékenységének munkajat

tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes

jogkorre! és felel6sséggel helyettesiti

intézménvvezetb-helyettes feladatai:

\/

az intézményvezetdt tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel és

felel6sséggel helyettesiti
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az intézmén\)vezeté megbfzésa alapjén képviseli az intézményt kiilsé
szervek elétt '

szervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési tevékenységet és az
éplletgondnoksdgi csoportvezetd munkajat,

kozos feligyeletet gyakorol a gazdasdgvezetdvel az élelmezés-
nyilvéantartasi csoport felett, hatédskore az élelmezési igények
beérkezésével, a kedvezmények nyilvantartasaval, a sziinidei étkezés
szervezésével, szlnetek, nevelésmentes napok szervezésével kapcsolatos
terlletre és a tajékoztatasra terjed ki

felel6s a beérkezett munkaligyi véltozdsok iratainak elkészitéséért, illetve
az elkészitett munkaligyi iratok megfelel6 idében torténd tovabbitasaért a
Magyar Allamkincstdr részére,

koordinalja az élelmezési feladathoz kapcsolddd kozbeszerzési eljarast,
adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési tanacsadoval

a koltségvetéshez, beszamolbéhoz, klilonb6zd szamviteli jelentésekhez
munkaligyi adatokat szolgaltat

az dltala fellgyelt terlleteken (élelmezés, munkalgy, élelmezés
nyilvantartas) ellenorzéseket folytat

a koltségvetéshez és a beszamoldohoz adatot szolgaltat

rendszeresen beszamol az intézményvezetének

munkatigyi feladataiban az épliletgondnokségi csoportvezeté helyettesiti
irényitasi (élelmezési, élelmezés-nyilvantartasi csoport) feladataival

kapcsolatban az intézményvezetd helyettesiti

c., A gazdasagvezetd feladatai:

‘/’

A gazdasagvezetd az altala elldtott feladatok tekintetében a kéltségvetesi
szerv vezetGjének helyettese

felelés az intézmény gazdaségi és pénzigyi tevékenységéért, a pénzigyi
fegyelem megtartasaért

az intézmény és az 6nallo intézmények koltségvetésének elkészitéséhez
adatot szolgaltat, elkésziti az intézmények gazddlkodasarol szolo
beszamold jelentéseit, gondoskodik a pénzigyi jellegl
adatszolgaltatasokrol,

nyilvéntartja a kotelezettségvallalasokat



~ elkésziti és folyamatosan kérbantartja az intézmények szamvitellel
kapcsolatos szabalyzatait’

» gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezetd vagy
helyettesének kotelezettségvallaldsa és utalvanyozésa esetén, valamint az
onallo intézmények kotelezettségvallaldsa esetén

» kialakitja és szervezi az intézmény konnyviteli, elszdmolasi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét

\/

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi iroda pénzigyi részének
szakmai munkajat

Y

elkésziti az intézményre és az 6nallé intézményekre vonatkozd AFA
bevallasokat, és egyéb addbevallasokat, kialakitja az ehhez kapcsolddd
informacids rendszert, analitikat

» az intézményvezetd-helyettessel kdzos felliigyeletet gyakorol az élelmezés-
nyilvantartasi csoport felett, hataskoére a pénziigyi gazdasagi (szamlak
kidllitasa, fizetési felszdlitdk, egyenlegkozldk kiildése, bevételek

nyilvantartasa, stb.) feladatokra terjed ki.

‘/

figyelemmel kiséri az intézmények gazdasagos mukodését,
koltséggazdalkodasat

\4

az intézmények szerzédéseit elézetesen véleményezi pénzligyi-gazdasagi
szempontbdl

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének

A4

> tavolléte, akadélyoztatdsa esetén az adllamhdaztartasi végzettséggel
rendelkezd konyveld ellenjegyzési vonatkozasban helyettesiti

> pénzigyi vonatkozédsban az intézményvezetd helyettesiti

c., A szervezési eqység-vezetd feladatai:

> 3 kozfoglalkoztatott program (Start mintaprogram, Helyi sajétossagokra
épllé, Huzamosabb id6tartamu) koordindlésa, feladatok, munkaeszkdzdk
kiosztésa a kozfoglalkoztatottak részére

> A helyi sajétossagokra épulé program muiszaki koordinaciéja

> Az egység kozalkalmazottainak irédnyitdsa, ellen6rzése

> A Polgérmesteri Hivatal Varosfejlesztési Irodédja altal meghatarozott
feladatok

» Berettyoduijfalu Varos egész terlletén padok, jardak javittatasa
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ZéldterUIeﬁek, parkok, ja’tlszéterek, csatornak, 6nkorma’nyzéti épliletek
karbantartésanak iranyitdsa

A Csonakazo to tisztitasanak irédnyitésa

Télen a kozutak siktalanitasanak irdnyitésa

Tuzifa szallitdsdnak koordindldsa, irényitédsa az igényldk részére

tavolléte esetén a varosgazda helyettesiti

Elelmezésnyilvantartasi csoportvezetd feladatai:

A
”~
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csoport feladatainak koordinalasa

étkezési igényl6lapok tartalménak folyamatos aktualizalasa
kapcsolattartds az igényl6kkel és intézményekkel

szamlak készitése

csoportos beszedések készitése

étkezés igénybevételével kapcsolatos tajékoztatdsok megadasa
szlinidei étkezés szervezése

tevékenységérdl szakmai vonatkozédsban az intézményvezets-helyettes

pénzligyi vonatkozasban a gazdasdgvezetd részére szamol be

Epliletgondnoksagi csoportvezetd feladatai:

3>

Y

\/

Kabos Endre Varosi Sportcsarnok lizemeltetésének koordindlasa
igényldkkel vald kapcsolattartas

szerzddéskotések

munkatarsak beosztasa

épllet tiszténtartasa

hasznositédsénak biztositasa

Székhelyépilet takaritdsi feladatinak koordindlasa
tiszitészerrendelés

az intézmény és az 6nalld intézmények munkaerd- és bérgazdalkodasaval
kapcsolatos feladatok elldtdsa:

munkatligyi tdmogatésok igénylése, elszamolasa

munkalgyi iratok elkészitése

személyi anyagok kezelése

tavollétek vezetése

MAK értesitéseinek folyamatos figyelemmel kisérése

hékozi kifizetések elbkészitése, atadasa kifizetésre



-

Ugyiratkezelési feladatok: az intézménybe érkezo kﬂldemények
Ugyiratkezelése, az Ugyintézdk részére torténd dtadasa, elvégzi az
irattérozast, szervezi és 0sszehangolja az iratselejtezési munkakat,
gondoskodik az irattar megfeleld rendjérdl, az ott elhelyezett anyagok

megfeleld elhelyezésérdl

f., Elelmezésvezet§ feladatai (3 f6):

5
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koordindlja a f6z6konyha és a hozza tartozo télalokonyhak mikddését
minden héten nyersanyagrendelést készit a kdvetkezd hétre vonatkozdan
betartja a nyersanyagnormakat

adagszamot egyeztet a talalokonyhakkal és az élelmezés-nyilvantartd
csoporttal

betartja és betartatja a HACCP eldirdsokat

munkaruhat rendel a beosztott munkatdrsai részére

nyilvéantartja a dolgozék szabadségat

kdzvetlen iranyitasi, fellgyeleti jogot gyakorol a hozza tartozé konyhakon
dolgozo és az esetlegesen &tirdnyitott szakécsok és konyhai kisegitok
felett

munkajarol az intézményvezet6-helyettes részére szamol be, aki kozvetlen
felettese

A feladatkordok tovabbi részletezését a fenti munkakorék munkakori leirdasa

tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai:
a. Gazdasagi iroda

Altaldnos feladata az intézmény és az 6ndlld intézmények koltségvetési

gazdélkodédsaval kapcsolatos teenddk ellatasa, ezen belll:

Ve

r
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Koltségvetés elkészitése

Gazdéalkodas és kdonyvvezetés

Koltségvetési beszdmoldk elkészitése

Vagyonvédelem és eszkoznyilvantartas

Készpénzes és atutaldsos beérkezd szamlék ellendrzése
h&zipénztar kezelése

bankszamlak kezelése

kiadasi és bevételi bizonylatok nyilvantartasa



r'e

>

kimend -gépi szamlak készitése

napi atutaldsok elékészitése

fizetési felszdlitasok kikiildése

napi bankszamlaforgalom bizonylatainak 6sszeéllitasa
havi jelentések készitése

gépkocsi Uzemeltetés elszamolasa

leltdrozas

selejtezés

beruhazas statisztika készitése

Munkalgyi feladatok:

Fe

az intézmény és az 6ndlld intézmények munkaeré- és bérgazdalkodasaval
kapcsolatos feladatok elldtasa:

munkaligyi tdmogatésok igénylése, elszémoldsa

munkalgyi iratok elkészitése

személyi anyagok kezelése

tavollétek vezetése

MAK értesitéseinek folyamatos figyelemmel kisérése

hokozi kifizetések el6készitése, atadasa kifizetésre

b. Elelmezési nyilvéntartd csoport

\ 7

‘;

Gyermek, tanuld és felnétt igényldk étkezési igényldlapjainak,
kedvezményeinek begyljtése, nyilvéntartdsa

Menza program kezelése

napi, heti adagszamok megadasa a f6z6konyhak, télalokonyhak részére
ellen6rzések

hianyzasok kezelése

szamlak kigllitasa

téritési dijak készpénzes beszedése, bankon keresztil érkezd bevételek
kezelése

fizetési felszolitok, egyenlegkozldk kildése

szlinidei étkezés szervezése

szervezi az intézmény szamitastechnikai munkajat

gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartdsérol

adatmentéseket végez



c., Epiiletgondnoksagi csoport

”~

\%

Y

Kabos Endre Varosi Sportcsarnok lizemeltetése
igényldkkel valé kapcsolattartas
szerzO0déskotések

munkatdrsak beosztasa

épulet tisztantartdsa

hasznositasanak biztositasa

Székhelyépllet takaritasi feladatinak koordinaldsa

tiszitdszerrendelés

d.) Elelmezési feladatot ellatok (3 élelmezési csoport és a gépkocsivezetdk)

FOz0-

és talalokonyhak zavartalan Uzemeltetése, szervezett kozétkeztetés

biztositdsa, az intézmény Uzemeltetésében |évé gépjarmlivekkel az éleimezéssel

kapcsolatos széllitasi feladatok ellatasa.

f.) Szervezési eqyséqg

V V VY

\%

onkormanyzati kézfoglalkoztatottak iranyitdsa,

télen kozutak siktalanitasa

tuzifat igénylok részére kiszallitas

zoldterulet kezelése (ezen belll parkok és temetdk is)

dnkormanyzati éplletek, jatszdterek, csatorndk karbantartdsa, padok
jardak javitasa

Csdnakazo-to tisztitasa

varosgazda feladatainak ellatésa
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Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek és az ott dolgozdk altal

ellatott pénziigyi feladatok

Vass Jend Ovoda és|intézményvezetd | Elemi koltségvetés elkészitése,
Bolcsdde adatszolgaltatas normativ
tamogatas igényléséhez,
kotelezettségvallalas, szakmai
teljesitésigazolas
ovodatitkar Készpénz-elldtmany kezelése,
telephelyekre  érkez6 szamlak
kezelése
Berettyd Kulturdlis igazgato Elemi koltségvetés elkészitése
Kézpont adatszolgaltatas normativ
tamogatas igényléséhez,
kotelezettségvallalds, szakmai
teljesitésigazolas
Ugyintézok Készpénz-ellatmany kezelése,
készpénzes szédmlak kiallitasa,
bevételek beszedése, befizetése a
bankszamlara, telephelyekre
érkezd szamlak kezelése

A Kozintézmények Szolgaltatd Irodadja és az 6nallo intézmények kodzotti tovabbi
feladatmegosztédsokat a KOSZI és az egyes intézmények kozdtt megkotott

egylttmUkodési megallapodasok tartalmazzak.

IV.
Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések

Bels6 ellendrzési tevékenyséq:

A belsd ellenérzési tevékenységet Berettydljfalu Véros Onkorményzata részére
(és ennek keretein bellil a Kézintézmények Szolgaltatd Irodaja részére, valamint

az 6nallé intézmények részére is) kiils6 vallalkozas végzi.

A koltséagvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetés tervezése és végrehajtdsa a mindenkor érvényes jogszabalyok

alapjan térténik. Kilénleges elSirdsok és feltételek nincsenek érvényben.



Az 8nalldan miksdé intézmények a szamukra az C'Jnkorrményzat kéltségvetési
rendeletében meghatérozott eldirdnyzatok felett teljes jogkodrrel rendelkeznek. A
kotelezettségvallalasra és a szakmai teljesitésigazoldsra jogosultak korét az errdl
sz0l0 klilon szabalyzat tartalmazza.

Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok:

»2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

>368/20118. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhéaztartasrol szoléd térvény
végrehajtasarol

»4/2013. (1.11) kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

> az addzas rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény

> 2007. évi CXXVII. térvény az altaldnos forgalmi adorol

»1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl

»2012. évi 1. torvény a munka térvénykdnyveérdl

>77/1993. (V.12.) korményrendelet a kdzalkalmazott jogalldsardl szélé 1992.
évi XXXIII. tdrvény végrehajtdsardl a helyi onkormdnyzatok altal
fenntartott  szolgéltatd  feladatokat elldtd  egyes  koéltségvetési
intézményeknél

>1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi
igazgatasrol

>328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapelldtasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési
dijéroél és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

> a Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolo aktudlis torvény

V.

Egyéb miikdodéssel kapcsolatos rendelkezések

A koltségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendje:

A meglresedett magasabb vezetdi &llds betdltésére iranyuld palyazati kiirast a
kozigallas.gov.hu oldalon, a helyi énkormanyzat hivatalos lapjéban és honlapjan
kell kozzétenni. A palydzat benyUjtdsdnak hatdridejét a vonatkozé jogszabalyok

szerint Ugy kell megallapitani, hogy az elegenddé legyen a pélyazat

wn



elkészitéséhez, ideértve a szakmai program k]dolgozésa’hoz ézUkséges
tdjékozddas, adatgyljtés id6tartamat is. A pélydzatokat a palydztatd altal felkért
szakmai szakért6i bizottsdg irdsban véleményezi. A pdlydzati eljaras
el6keszitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos feladatok elvégzésére koteles
személy az Onkorményzat Jegyzdije. '

A -vezetdi munkakoérre szO6lé megbizdst Berettydujfalu Véros Onkorményzati
KépviselS-testilete adja, 5 év hatdrozott idére.

Az intézmény képviselete

Altaldnos esetben az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az

intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezeté-helyettes helyettesiti.

Nyilatkozat a média részére

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabdlyok betartdsa mellett kell elGsegitenilik. A televizid, a radio, és a sajtd
képvisel6inek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak mindsul.

Az intézményt érintd kérdésekben a tadjékoztatdsra, nyilatkozattételre az irdnyitd
szerv engedélyével az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult. A kozélt adatok szakszerliségéért és pontossdagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabbd olyan

kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdaskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kdzlés elbtt vele egyeztesse.

Kulféldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozatot az intézmény nem adhat.



Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettséqgel jardé munkakorok:

> intézményvezetd
» intézményvezetd-helyettes

» gazdasadgvezetd

Az intézmeény munkajat seqitd forumok, szervek

Az intézmény vezet6je a hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik
és tajékoztat a szémara biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitdsat seqitd forumok:

a., Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal
vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
> Intézményvezet6-helyettes
> Gazdasagvezetd
A vezetdi értekezlet feladata tajékozddds a belsG szervezeti egységek, szakmai

kozdsségek munkajarél, valamint aktualis, konkrét tennivalok attekintese.

b., Csoport (szervezeti egyséq) értekezlet
A csoportok, belsé szervezeti egységek sziikség szerint, de legaldbb félévenkeént
értekezletet tartanak. A csoport, belsd szervezeti egység értekezletét a vezetdje,
irdnyitdja hivja 0ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport, bels§ szervezeti egység valamennyi
dolgozé6jat és az intézmény vezetdjét.
A csoportértekezlet feladata:

> A szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkdjdnak értékelése,

> A szervezeti egység munkdjéban tapasztalt hiznyossagok feltarasa és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa

Y

A munkafegyelem értékelése

\/‘

A szervezeti egység el6tt 316 feladatok megfogalmazasa



~ A szervezeti egység munkadjat, munkakodzdsségeit érinté javaslatok
megtargyaidsa '

c., Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény vezetGje szikség szerint Gsszevont dolgozdi munkaértekezletet
~ tart.-Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az intézményvezet6 az értekezleten:

> Beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl

> Ertékeli az intézményben dolgozék munkakérilményeinek alakuldsét

Y

Ismerteti a kovetkezs idGszak feladatait
> Tajékoztatja a foglalkoztatottakat az intézményi strukturaban bekdvetkezd
esetleges valtozasokrol
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd 2llitja Ossze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozédk véleménylket,

észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

Az intézmény munkajat seqitd szervek

Az intézmény munkajat segitd szerv a dolgozdi érdekképviseleti szervek vagyis a
Szakszervezet vagy a Kozalkalmazotti Tanacs. Az intézménynek jelenleg nincs
szakszervezeti tagja.

Az intézmény vezetése egyuttmUkodik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és
érdekvédelme (pl. Kézalkalmazotti Tanacs). Az intézmény vezetése tamogatja,
segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szédrmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasdnak, illetve teljesitésének maédjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérél, az érdekképviseleti szervek tdmogatasanak mértékérdl, a mikodési
feltételek biztositdsdrdl a jogszabdlyok vonatkozd rendelkezései alapjan
megallapodast két, ennek hidnyaban megallapodast kéthet.

A dolgozoi érdekképviseleti szervek Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni,
megbrzésérd| az érdekképviseleti szerv vezetGje gondoskodik. A jegyzdkdnyvnek
tartalmaznia kell az (lés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt

napirendi pontokat, a tandcskozds lényegét és a hozott dontéseket.



VI. rész
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, a munkaviszony, a munkavégzésre iranyulo

egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak esetében munkaszerzddésben,
hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel, és milyen illetménnyel
foglalkoztatja. Az intézménynél alkalmazottak jogviszonya alapesetben
kozalkalmazotti  jogviszony, a kozfoglalkoztatottak esetében pedig
kozfoglalkoztatasi jogviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara a jogszabdlyi elGirdsok betartdsa mellett
megbizdsos jogviszony, vagy egyszer(isitett munkaszerzédés keretében is
foglalkoztathat személyeket. Kildnésen indokolt esetben &tmenetileg sajat
dolgozét is foglalkoztathat megbizasi szerz6dés keretein belldl, nem a
munkakorébe tartozo tevékenységek ellatésara.

Minden dolgozé munkakéri kotelezettségét, ald- és folérendeltségi viszonyait,

valamint relevéns esetben helyettesitését a munkakori leirds tartalmazza.
1.2. Az intézménnyel jogviszonyban ll6k dijazasa

A munka dijazédsdra vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Fentiek elkészitésénél figyelembe kell venni a
Kozalkalmazottak jogalldsardl szélé6 1992, évi XXXIII. tv. és a Munka

Torvénykonyvérdl széld 2012. évi 1. tv. elbirasait.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kbtelezettségek, hivatali titok
A munkavégzés az intézmény vezetbje altal kijelolt munkahelyen, az ott

érvényben |évé szabdlyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési

okmanyban leirtak szerint torténik.



A dolgozo kételes a munkakérébe tartozé munkat képessége‘i kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kézlése
a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elbirdsoknak, munkahelyi

vezetdje, felettese utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali

titoknak mindstinek, és amelyek nyilvanosségra kerlilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezdk:
> Az intézmény és az onallé intézmények alkalmazottainak személyes adatai
és illetményével kapcsolatos adatok

> Az elldtottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

\/

Az ©6nallé intézmények bér és dologi kiadasaival és bevételeivel
kapcsolatos adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig

megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. A munkaidb beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét
(ebédidd) is tartalmazza a kovetkezo:

1. sz. f6z6konyha

mUszak minden munkakorben: allando délelott
szakacsok,

munkaid6: 5:00-13:00

konyhai kisegitdok:

munkaidé: 5.30-13.30



élelmezésvezetd:

munkaidé: 6.30 - 14.30

2. sz. f6zékonyha

miszak minden munkakérben: allandé délel6tt
szakacsok:

munkaidd: 5.00-13.00

konyhai kisegitdk:

munkaidd: 5.30 - 13.30

elelmezésvezetd:

munkaid6: 6.30 - 14.30

Diétds fozokonyha, 5 ebédld

miszak minden munkakodrben: allandé délelott
diétas szakacsok:
munkaidé:
1. 04.00 - 12.00
2. 6.00-14.00
3. 7.00-15.00
konyhai kisegitdk:
munkaidé: 5.30 - 13.30
élelmezésvezetd:
munkaid6: 7.00 - 15.00

Bolcsddei foz6konyha:

miszak minden munkakdrben: allandé délelétt
szakacs, konyhai kisegitk:
munkaid6: 6.30-14.30

Talalokonyhak:

Ovodai talalokonyhék:
6.00-14.00



1. ebédls:

szakacs:

miszak: allando deélutan
munkaidd: 11.30-19.30

‘konyhai kisegito I.:

miszak: osztott

munkaidé: 6.00-9.00
15.30-19.30

2. ebédld
mUszak: allando déleldtt
munkaidé: 7.00-15.00

3. ebédld:
muszak: allando délelott
munkaido: 6.3-14.30

4. ebédld
muUszak: allandé délelott

munkaido: 6.30-14.30

Gépkocsivezetdk:

miszak: allando délelott
munkaidé: 6.30-14.30

Sportcsarnok
havi munkaidokeret

déleldttos és délutani mlszak valtakozva

munkaid6 a sportcsarnok igénybevételéhez igazodva

Gazdasagi iroda:

Miszak: allando deélelott
Munkaid6: hétf6, kedd, cslitortok: 7.30 - 16.00



szerda: | 7.30 - iS.BO
Péntek: 7.30 - 14.00

Szervezési egyséq:

muszak: allando déleldtt
munkaido: hétfotol péntekig 7.00-15.00

A Kozintézmények Szolgdltatdé Irodédjanal az ebédidé kiaddsa a munkavégzés
megszakitasdval a munkaid6én belll torténik. Az ebédidé hossza naponta 2 6ra,
melyet az irodai dolgozdk 12.00 - 13.00 -ig terjedd idészakban vesznek ki, az
adott napi munkafolyamattdl fliggéen. Az egyéb terlleteken dolgozdk az

ebédidét rugalmasan, a munkafolyamattdl figgden vehetik ki.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetGkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivlli és fizetés nélkuli
szabadség engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezeté jogosult,

egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezets.

A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 térvényben, valamint a Munka tdrvénykonyvében foglalt elbirdsok alapjan
kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és a maér kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni. Hozzdtartozé haldla esetén a dolgozdt 3 munkanap
szabadség illeti meg.

1.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az intézmény vezetbjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott
szervezeti egység vezet0jének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a

munkakori leirasokban kell régziteni.

2
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Tartésan tdvollévé (pl. el6reldthatéan két 2 hetet meghaladd téppénz,
meglresedett munkakér) dolgozé helyére, a tdppénz idejére, hatdrozott idejli
kinevezéssel helyettesitd dolgozé vehetd fel, illetve az olyan munkakorokben,

ahol a munkakar jellege miatt nem célszer( a felvétel, a Kjt. 24. § (1) bekezdése
alapjén helyettesitési dij fizethetd. '

e

1.7. Munkakorék étadasa

Az intézmény dolgozdi munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzékdnyvet kell felvenni.
A jegyzdkonyvben fel kell tintetni:
» Az dtadas-atvétel idépontjat
» A munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
A folyamatban lévd konkrét tgyeket,

Y

Az dtadasra kerll6 eszkdzdket

A\

Az dtadd és az atvevd észrevételeit

Y

b

» A jelenlévok aldirasat
Az 3tadas-ztvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 5 napon

belil el kell végezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras
lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.8. Az intézménnyel munkaviszonyban &llé dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat témogatja,
akiknek munkakérik betéltéséhez nélkllézhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabdlyai:
> Aki nem lett kotelezve a képzésre, az koteles irasban kérni a
tovébbtanulds engedélyezését, akar oklevél megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
» Engedélyezés esetén a tovabbtanuld koteles leadni @ munkaltatéjanak a
konzultdcids idopontokat, és a vizsganapokat
> Az intézmény tanulmanyi szerz6dést kot a dolgozoval, amelyben régzitik,

hogy az intézmény a tandijat, a tankdnyveket, a vizsgadijakat (kivéve a



potvizsgak dijait) az oda—vi‘sszaut kbltség‘ét a konzultidciés és a
vizsganapokra tériti meg a dolgozd részére.

» A tandijat, a tankonyvek arat és a vizsgadijakat az intézmény csak szédmla
ellenében fizeti ki. Az Utikdltséget a dolgozé széamolja el kikildetési

rendelvényen az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

\.r

A-vizsganapokon az intézményvezetd felmenti-a dolgozét a munkavégzés
alol. Ezekre a napokra a dolgozét tavolléti dij illeti meg. Amennyiben a
vizsganap szabadnapra esik, akkor helyette 1 munkanapon az
intézményvezet6 felmenti a dolgozét a munkavégzés aldl.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 2all6
O0sszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezék széma alapjén évente kell
felllvizsgalni.

1.9. A munkéba jaras kéltségeinek megtéritése

A munkaltatoé koteles a munkaba jaras koltségeinek meghatarozott szazalékat a
vonatkozo jogszabdlyok alapjan megtériteni. Amennyiben a dolgozo alkalmazésa
soran a munkaba jards korllményeiben valtozéds 2all be, koteles azt az
intézményvezetd részére azonnal bejelenteni.

1.10. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben lévé vezetékes telefonokat magéncélra nem lehet hasznalni. Az
ellen6rzés szuroprdbaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével. Az
ellen6rzésért az intézményvezeté a felels. Minden szervezeti egység illetve
telephely rendelkezik telefonnal (vagy vezetékes, vagy mobil). A mobil

készllékek atadas-atvételi bizonylaton kerlilnek ataddsra a dolgozdk részere.

Fénymadsolds

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet. Magancélt fénymasolasra az intézményben nincs
lehetbség.



2. Az intézmény ugyfélfogadésé

Az intézmény vezet6je valamint az adminisztrativ dolgozdk Ugyfélfogadast

tartanak. A fogadas rendjének szabalyozésa az intézmény vezetbjének feladata.

Irodai lgyfélfogadas:

Hétfé, Kedd, Csutortok: 8.00 - 12.00 és 13.00-16.00
Szerda: 8.00 -12.00 és 13.00-15.30
Péntek: 8.00-12.00

Pénztdri nyitva tartds
Kedd: 9.00 - 12.00

Csutortdok: 9.00 - 12.00 és 13.00 - 15.00

3. Az intézmény belsé és kiilsd kapcsolattartasanak rendje

3.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mUikodési terliletét érinti, az intézkedést
megel6zGen egyeztetési kdtelezettségik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres

formai a kilonb6z6 értekezletek, forumok.

3.2. A kilsé kapcsolattartas

A szabadlyszer(i, eredményes mikodés érdekében feladatellatéasa soran az

intézmény a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

> Ondllo intézmények (Vass Jend Ovoda és Bolcséde és Berettyd Kulturdlis
Kézpont)

» Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal

» Magyar Allamkincstér Hajd(-Bihar Megyei Igazgatéséga

» Szakhatosagok

» Berettyoujfalui Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya

> Uzleti partnerek, beszallitdk, egyéni vallalkozok



" 4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadmanyozdsra az intézményvezetd jogosult.

5. Bélyegzdk, bankszamla feletti rendelkezés

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. Az intézményben
cégbélyegzd hasznélatéra, cégszer(i aldirdsra és a bankszamldk feletti

rendelkezésre a kovetkezdk jogosultak:

Intézményvezetd

Y

\J

Intézményvezeto-helyettes

v

Gazdasagvezets
Kényvelbk (3f6)

Epiiletgondnokségi csoportvezetd

‘f

Y

A konkrét személyeket és aldirdsukat az aktualis, szamlavezetd bank altal
visszaigazolt aldirasi cimpéldadny tartalmazza, melynek egy példanyat a
pénztaros koteles a pancélszekrényben megdrizni.

Az intézményvezet6 jogosult munkaltatoként egyszemélyben is alairni.

Az intézménynél hasznélatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol
nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvédntartdsnak tartaimaznia kell, hogy a bélyegzot
ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban
alairasaval igazol. A nyilvéantartds vezetéséért a pénztaros a felelds.

Az atvevdk személyesen feleldsek a bélyegzék megdrzéséért.

6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodéséval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval
dsszefliggd feladatok, hatdskdrok szabdlyozdsa - a jogszabalyok és az irdnyito
szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének a

feladata.



7. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gepkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
igénybe venni. A sajat tulajdoni gépjdrmlvek haszndlatanak téritési dijat és
elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes jogszabalyi el6irdsok alapjan kell
kialakitani:

8. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségek  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos
karokozds esetén a munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkll a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket 2llandéan Grizetben tart, kizérdlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztdrost, vagy pénzkezelét teljes anyagi felel6sség terheli az dltala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktérgy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyuttesen okoztak, vétkességiik,
aranyaban felelnek, egyetemleges kételezésnek van helye.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek, stb.

megdvasaért.

S. Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznadlati targyaiban a munkavégzés
folyamén bekdvetkezett kdrért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar a
dolgoz6 munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgdld helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékl és
érték( hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be a

munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. laptop, szamitdégép, stb.).



10. Az intézmeény Iétésitményeinek’ és helyiségeinek hasznél'ati,
hasznositasi rendje '

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az

alapfeladatok ellatasdt - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Fentiekrdl az intézményvezetd dont.

11. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével, illetve érvényes
szerzddés alapjan helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmhordozét az intézményben elhelyezni, amely
személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot,
amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag

megsértésére, a kérnyezet, a természet karositdséra 6sztondzne.

12. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészsége, testi épsége meglrzéséhez szilkséges ismereteket elsajatitsa,
betartsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és a Tlzvédelmi

Szabalyzatot, valamint a tlz esetére eldirt utasitésokat, a menekulés Gtjat.

13. Bombariadé esetén kdvetendd eljaras

Az a dolgozo, akinek tudomasara jut, hogy az intézmény valamely telephelyén
vagy székhelyén az éplletben bombat, vagy valamilyen robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles errdl az éplletben 1évo valamennyi
személyt, és segiteni a kivonulédsi terv szerint az épllet elhagyasaban. Ezzel
parhuzamosan - lehetdleg segitség, egy masik dolgozd bevonasdval - értesiteni

koteles a Renddrséget, a Katasztréfavédelmet, és az intézmény vezetdjét.

Berettyo6ujfalu, 2022. januar 28.

IP AP,

Ulicsné Erdds Erzsébet
. Ja - rr 5] £BT ‘ﬁ{w\\/
intezmenyvezeto e yGute




Magyar Allamkincstar

Okirat szama: BPH/17-3/20169. 1 ameliSikdet

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartisrél szo6ld 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Kozintézmények
Szolgaltato Irodija alapité okiratit kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kézintézmények Szolgaltatd Iroddja
1.1.2. roviditett neve: KOSZI
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4100 Beretty6tjfalu, Dozsa Gyorgy utca 17-19.
1.2.2. telephelyeti):
_ telephely megnevezése  telephely cime

1 Kabos Endre Vérosi 4100 Berettyoujfaly, Lehel utca 1.
Sportcsarnok ‘
2  F6zb6konvha 4100 Berettyoujfaly, Rakdczi utca 1.
| 3 |Fézékonyha 14100 Beretty6iijfalu, Puskin utca 106. B

4 Fozékonyha 4100 Berettydujfalu, Kossuth utca 35.
5 Fozbékonyha B 4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attila utca 25.
6  Talalbkonyha 4100 Berettydujfalu, Vass Jend utca 6.
7  Talalkkonyha 4100 Berettydujfalu, Rékdéczi utca 25.
8 Tikbkonyha 4100 Berettyoiifalu, Radnéti utca 2.
9 Takkkonyha 4100 Berettyoujfaly, Széchenyi utca 4-6.
10 Talalbkonyha 4100 Berettyoujfalu, J6zsef Attila utca 15.
11 Talalkonyha 4100 Berettyonjfalu, Ady Endre utca 1.

12 Talalbkonyha @~ 4100 Berettydujfaly, Puskin utca 44.
13 Tilaldkonyha 4100 Berettydijfalu, Honvéd utca 10.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.01.

2.2. A kéltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Berettydijfalu Varos Onkorményzata
2.2.2.székhelye: 4100 Berettydujfalu, Dézsa Gydrgy utca 17-19.




2.3. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

Intézmények Gazdalkodd 4100 Berettydujfaly, Kossuth utca 33.

L megnevezése székhelye

1 Nadanyi Zoltin Mivel6dési 4100 Berettydujfaly, Bajcsy Zs u. 27.
‘ Kézpont

1\2 Kézépfokd Oktatasi

|

Iroddja

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

3

3.1.1. megnevezése: Berettyéujfalu Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2.székhelye: 4100 Berettyoujfaly, Dézsa Gyorgy utca 17-19.

.2. A koznevelési intézmény fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Beretty6ujfalu Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gydrgy utca 17-19.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Altalanos gazdasagi tevékenységek helyi szinten. A helyi 6nkorményzati intézmények pénziigyi-
gazdasagi, munkatigyi feladatainak ellatasa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. térvény szerinti intézményi és intézményen kivili gyermekétkeztetési
feladatok ellatiasa. Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §
(1) bekezdés 2. pontja szerinti telepiilésiizemeltetés kozfeladatok koziil a kbzparkok fenntartasa.
4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése - _é
? 1 841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegito |
zolgélatai |

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A helyi onkormanyzati intézmények pénzligyi-gazdasagi, munkaiigyi feladatainak ellatasa,
Kabos Endre Varosi Sportcsarnok iizemeltetése.

Az intézmény az alabbi koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi, munkatigyi feladatait végzi:

- Vass Jené Ovoda és Bolcséde (4100 Berettyddjfalu, Radnéti utca 2.)

- Berettyd Kulturalis Kézpont (4100 Berettydujfalu, Szent Istvan tér 11.)

A bolcsédei, az 6vodai elldtottak és a kdznevelési intézményben tanulé ellatottak részére
nyljtott gyermekétkeztetéssel oOsszefiiggé feladatok ellatdsa. A raszoruld gyermekek
intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének biztositasaval osszefiiggé feladatok ellatisa. Az
onkormanyzati fenntartasi intézmények munkavallaléi étkezésének biztositasa.

A helyi 6nkormanyzati kozfeladatok kozé tartozé telepiilsiizemeltetés feladatbdl a kdzparkok
fenntartisa, zoldfeliletkezelése: kozparkok zoldfelilleteinek telepitésével kezelésével,
gondozasaval és karbantartisaval kapcsolatos feladatok ellatisa.

4 4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészdm  kormdnyzati funkcié megnevezése

1 013360 Mads szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgdlatisok




081030

Sportétesitmények, edz6tdborok miikédtetése és

- fejlesztése

3 1096015 Gvermekétkeztetés koznevelési intézményben

4 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

5 104035 Gyermekétkeztetés boksddében, fogyatékosok nap pali
intézményében

6 (104036 Munkzzh’eri ’ étlieztetés gyermekek napkézbeni ellitisat
biztosité intézményben

7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

8 066010 Zoldteriilet-kezeks

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Berettyoujfalu kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetSi allast nyilvanos pélyazat utjan kell betdlteni. Az intézményvezetit a
Képviseld-testiilet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 modositott 1992. évi XXXIII. tv. 23. §-a
alapjén ot év hatarozott id6re kozalkalmazotti jogviszonyban bizza meg. Az egyéb munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabily

Kozalkalmazott jogviszony

a kizalkalmazottak jogallisérol szold 1992. évi XXXIIL tv.
alapjan




N\ Magyar
Allamkincstar

ZARADEK
Az é.llamhéztartésrc’)l'szélé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapit6 okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a KOZINTEZMENYEK SZOLGALTATO

IRODAJA 2019. februdr 28. napjan kelt, 2019. marcius 01. napjatol alkalmazandé BPH/17-2/2019. okiratszam(
modosito okirattal végrehajtott mddositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2019. marcius 01.

10795184 _zaradek_vi_ 20190301
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