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I.
Altalanos rendelkezések:

Neve: Kozintézmények Szolgaltatd Irodadja
Réviditett neve: KOSZI

Székhelye: 4100 Berettydujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.
TOrzsszama: 372460

Az alapitds id6pontja: 1980.02.01.

Alapité okirat sz.: BPH/53-3/2024. (1. sz. melléklet)

Alapitdséra, dtalakitédsdra, megsziintetésére jogosult szerv, fenntartd:

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

Iranyitd szerve: Berettydujfalu Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
4100 Berettydujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.

Telephelyek megnevezése és cime:

Kabos Endre Varosi Sportcsarnok 4100 Berettyoujfalu, Lehel u. 1.

1.sz.F6z6konyha 4100 Berettydujfalu, Rékoczi u. 1.
2.sz.F6z0konyha 4100 Berettydujfalu, Puskin u. 106.
Diétas F6z6konyha 4100 Berettydujfalu, Honvéd u. 10.
Bolcs6dei F6z6konyha 4100 Berettyodujfalu, Jozsef A. u. 25.
2. sz. EbédId 4100 Berettydujfalu, Jozsef A. u. 15.
3. sz. EbédI6 4100 Berettydujfalu, Ady E. u. 1.

4. sz. EbédId 4100 Berettydujfalu, Puskin u. 44.
1. sz. Ovodai Télalékonyha 4100 Berettydujfalu, Vass Jend u. 6.
2. sz. Ovodai Télalékonyha 4100 Berettydujfalu, Rékoczi u. 25.
3. sz. Ovodai Télalékonyha 4100 Berettydujfalu, Radnoti u. 2.
6. sz. Ovodai Talalékonyha 4100 Berettydujfalu, Széchenyi u. 4-6.

Kézfeladata:

Altaldnos gazdasadgi tevékenységek helyi szinten. A helyi 6nkormanyzati
intézmények pénzligyi-gazdasagi, munkaligyi feladatainak ellatasa. A gyermekek
védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrdl széldo 1997. évi XXXI. térvény szerinti
intézményi és intézményen kivlli gyermekétkeztetési feladatok elldtdsa.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13. §
(1) bekezdés 2. pontja szerinti telepllésiizemeltetés kozfeladatok kozll a

koézparkok fenntartasa.



F6 tevékenyséagének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd szolgalatai

Alaptevékenysége:

A helyi 6nkormanyzati intézmények pénzligyi-gazdasagi, munkaligyi feladatainak
elldtasa, a Kabos Endre Varosi Sportcsarnok Uzemeltetése.

Az aldbbi koéltségvetési szervek pénzligyi-gazdasagi, munkaligyi feladatait végzi:
Vass Jend Ovoda és Bélcséde 4100 Berettydujfalu, Radnéti utca 2.

Berettyo Kulturalis Kézpont 4100 Berettydujfalu, Bajcsy-Zsilinszky utca 27.

A bodlcs6dei és az o6nkormanyzati valamint az allami fenntartdst koéznevelési
intézményekbe(n) jaré/tanuld gyermekek/tanuldk részére nyujtott
gyermekétkeztetéssel Osszefligg6 feladatok ellatdsa. A rdszoruld gyermekek
intézményen kivili szlnidei étkeztetésével Osszefiiggl feladatok elldtdsa. Az
dnkormanyzati fenntartasd intézmények munkavallaloi étkezésének biztositdsa.
A helyi dnkormanyzati kdzfeladatok k6zé tartozo telepulésiizemeltetés feladatbol
a kozparkok fenntartdsa, zoldfelllet-kezelése: kozparkok zodldfellleteinek
telepitésével, kezelésével, gondozéasaval és karbantartdsdval kapcsolatos
feladatok ellatdsa

Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

» 013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, Gzemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

» 081030 Sportlétesitmények, edz6téaborok miikodtetése és fejlesztése

>096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

» 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

> 104035 Gyermekétkeztetés bélcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

> 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkoézbeni elldtdsat biztositd
intézmeényben

>104037 Intézményen kivlli gyermekétkeztetés

» 066010 Zoldterllet kezelés

Illetékessége, miikodési terllete: Berettydujfalu kdzigazgatasi terllete

Vallalkozési tevékenyséq: nincs

Jogdlldsa: Onall6 jogi személyként miikodé koltségvetési szerv

Szamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

Cime: Berettydujfalu, Dézsa Gy. u. 3-5.
A Bankszamla szama: 60600242-11111427




Az intézmény altaldnos forgalmi add alanyisaga:

A Kézintézmények Szolgdltatdé Irodaja altaldnos szabalyok szerinti afa alany.
Adoszéma: 15372466-2-09.

Alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogok:

Nincs ilyen gazddlkodo szervezet

I1.
Szervezeti felépités, miikodés rendje, szervezeti egységek,
engedélyezett létszam, feladatok:

Szervezeti felépités

A Koézintézmények Szolgaltaté Irodajanak szervezeti felépitését a 2. sz. melléklet

tartalmazza, az egyes szinteket a kovetkez6 tablazat részletezi:

Szervezeti szintek

... . beosztdsok

1. Magasabb Intézményvezetd

vezetdi szint

2. Magasabb Intézményvezeto-helyettes

vezet6i szint Gazdasagvezeto

3. Vezet6i szint Szervezési egység-vezeto
Elelmezésvezet6_1
Elelmezésvezets_2

Dietetikus-élelmezésvezetd
Csoportvezetd (Epiiletgondnokségi cs.)
4, Szervezeti -
egységek szintje

Az egyes vezetGkhoz tartoz6 ~munkakéroket, és a munkakérokben
foglalkoztathatd Iétszamokat a 2. melléklet tartalmazza

A szervet az intézményvezet6 irdnyitja, 6 a legfels6bb vezetd.
A szerven bellil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten bellil a mellérendeltség.
A szerven belll ald- és folérendelt viszony van az intézményvezet6 és a két
helyettese kdzdtt. A két helyettes mellérendelt viszonyban m(ikddik. Szintén ala-

és folérendelt viszonyban mikédnek a vezeték és a hozzadjuk tartozd



beosztottak. Ala- és folérendelt viszony van tovabbd a szakacsok és a konyhai

kisegit6k kozott.

Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett |étszama, feladatai

Megheveree . . e el
i‘koy‘da“ - Berettyoujfa]u, ! Penzugy|, . ~ fo
Dézsa Gy. u. 17-19. | gazdalkodasi,
munkalgyi,
élelmezésszervezési
és -nyilvantartési
) feladatok
Elelmezési 1. foz6konyha Elelmezési 22 6
csoport_1 Berettyouifalu, tevékenység
Rékoéczi u. 1.
Elelmezési 2. f6z8konyha Elelmezési 20 f8
csoport_2 Berettyoujfalu, tevékenység
Puskin u. 106.
Elelmezési Diétds F6z6konyha | Elelmezési 5 6
csoport_3 Berettyoujfalu, tevékenység
Kossuth u. 35/A. B.
épllet
Epliletgondnoksagi | Kabos Endre Varosi | sportcsarnok 10 f6
csoport Sportcsarnok Uzemeltetése,
Berettyoujfalu, Lehel | székhely éplilet
u. 1. takaritasa
Szervezési egység munkaszervezés, 14 f6
zoOldterllet-kezelés
Gépkocsivezetbk, szallitasi 4 6
gépkocsivezetd- karbantartasi
karbantarté feladatok
Osszesen 86 8




Az intézmény a kévetkezé telephelyeken végzi élelmezési tevékenységét:
Elelmezési csoport_1:

. sz. F6z6konyha, Berettyodujfalu, Rakdczi u. 1.

. sz. EbédI6, Berettydujfalu, Jozsef A. u. 17.
. sz. Ebédl6, Berettyduijfalu, Ady E. u. 1.

sz. Ebéd|G, Berettyoujfalu, Puskin u. 44.
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Elelmezési csoport_2:
2. sz. F6z6konyha, Berettydudijfalu, Puskin u. 106.

1. sz. Ovodai Télalékonyha, Beretty6uijfalu, Vass Jend u. 6.
2. sz. Ovodai Talalokonyha, BerettyéUjfalu, Rékéczi u. 25.

3. sz. Ovodai Télaldkonyha, Berettyéujfalu, Radnéti u. 2.

6. sz. Ovodai Téalaldkonyha, BerettyéUijfalu, Széchenyi u. 4-6.
Bdlcs6dei F6zdkonyha, Berettyouijfalu, Jozsef A. u. 25.
Elelmezési csoport_3:

Diétas F6z6konyha, Berettyoujfalu, Honvéd u. 10.
Az intézmény jogi személyiségl szervezeti egységgel nem rendelkezik.

Az intézmény engedélyezett létszama jelenleg 86 f6, az aktudlisan engedélyezett
létszamot  BerettyduUjfalu  Véros  Onkormanyzati  Képvisel§-testiiletének
kdltségvetési rendelete tartalmazza. A munkakérok, a szervezeti egységek illetve
a telephelyek kozétt a létszamok az ellatott feladat vagy az elldtotti Iétszam
fliggvényében atcsoportosithatéak. Az atcsoportositds az intézményvezetd

hataskore.

A vezetbk feladatai:

a., Az intézményvezets feladatai:

> vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mUlkodéséért és
gazdalkodasaért

> biztositja az intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételeket

> képviseli az intézményt kiilsé szervek elott



szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mik6désének valamennyi teriiletét

gyakorolja a munkaltatdi jogokat

elldtja az intézmény mikédését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat
elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdt, és mas
kotelezGen elbirt szabdlyzatait

kapcsolatot tart az intézményhez tartozo 6nallé intézményekkel, helyi,
terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel
tamogatja az intézmény munkajat segitd testlletek, szervezetek,
kozOsségek tevékenységét

kotelezettséget vallalhat az intézmény vonatkozdséaban

munkaUligyi kérdésekben kézvetlenll irdnyitja a szervezési egység
munkajat, felligyeletet gyakorol, (a szakmai iranyités a Polgdrmesteri
Hivatal Varosfejlesztési Irodajanak feladata)

adatot szolgaltat az intézmény vonatkozéséban az intézmeényi
gyermekétkeztetés valamint a szlinidei gyermekétkeztetés normativ
tdmogatdsanak igényléséhez az Onkormanyzat részére

az Onkorményzati koltségvetési rendelet elkészitéséhez adatot szolgaltat
az intézmény vonatkozasaban

Az 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan elkésziti az intézmény
elemi koltségvetését

az intézmény cégkapujat figyelemmel kiséri, az ott beadandé
adatszolgaltatdsokat, jelentéseket elkiildi

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

tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetl-helyettes teljes

jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti

intézményvezet6-helyettes feladatai:

az intézményvezetst tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és
felel6sséggel helyettesiti
az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6

szervek el6tt



> szervezi, irdnyitja és ellendrzi az élelmezési tevékenységet és a
munkalgyi feladatokat,

> kozos felligyeletet gyakorol a gazdasdgvezetbvel az élelmezés-
nyilvédntartds felett, hatdskére az élelmezési igények beérkezésével, a
kedvezmények nyilvantartéasaval, a szlinidei étkezés szervezésével,
sziinetek, nevelésmentes napok szervezésével kapcsolatos teriletre és a
tédjékoztatasra terjed ki (étkezési igénylGlapok tartalmdnak folyamatos
aktualizaldsa, kapcsolattartds az igényl6kkel és intézményekkel, étkezés
igénybevételével kapcsolatos tdjékoztatdsok megadasa

> felelds a beérkezett munkaiigyi valtozasok iratainak elkészitéséért, illetve
az elkészitett munkaligyi iratok megfelel6 id6ben torténd tovabbitasaert az
intézmények és a Magyar Allamkincstar részére,

> koordindlja az élelmezési feladathoz kapcsolddd kdzbeszerzési eljarast,
adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a kozbeszerzési tandcsaddval

> a kéltségvetéshez, beszamoldhoz, kilonb6z6 szamviteli jelentésekhez
munkaligyi adatokat szolgaltat

> az dltala feligyelt terlileteken (élelmezés, munkalgy, élelmezés
nyilvantartas) ellen6rzéseket folytat

> a koltségvetéshez és a beszamoldhoz adatot szolgaltat

> rendszeresen beszamol az intézményvezetonek

> irdnyitasi (élelmezési, élelmezés-nyilvantartdsi) és munkatgyi feladataival

kapcsolatban az intézményvezet6 helyettesiti

c., A gazdasagvezett feladatai:

» A gazdasdgvezet6 az altala ellatott feladatok tekintetében a kdltségvetési
szerv vezet6jének helyettese

> felelds az intézmény gazdasagi és pénzligyi tevékenységéért, a pénzigyi
fegyelem megtartdsaért

> az intézmény és az 6nalld intézmények koéltségvetésének elkészitéséhez
adatot szolgéltat, elkésziti az intézmények gazdalkoddsarél szdld
beszamolo jelentéseit, gondoskodik a pénzlgyi jellegl
adatszolgaltatdsokrol,

> nyilvantartja a kotelezettségvallaldasokat

> elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmények szdmvitellel

kapcsolatos szabalyzatait



gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezet6 vagy
helyettesének kotelezettségvallaldsa és utalvadnyozdsa esetén, valamint az
6nallé intézmények kotelezettségvallaldsa esetén

kialakitja és szervezi az intézmény konnyviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét

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

elkésziti az intézményre és az 6nallé intézményekre vonatkozd AFA
bevallasokat, és egyéb addbevallasokat, kialakitja az ehhez kapcsol6dé
informacios rendszert, analitikat

az intézményvezets-helyettessel kézos felligyeletet gyakorol az éleimezés-
nyilvantartasi csoport felett, hataskore a pénzligyi gazdasagi (szamlak
kidllitasa, fizetési felszolitok, egyenlegkdzIGk kiildése, bevételek
nyilvantartasa, csoportos beszedések készitése, stb.) feladatokra terjed ki.
figyelemmel kiséri az intézmények gazdasagos mikodését,
koltséggazdalkodasat

az intézmények szerz6déseit el6zetesen véleményezi pénzligyi-gazdasagi
szempontbol

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének
tavolléte, akadalyoztatasa esetén az allamhaztartasi végzettséggel
rendelkez6 kényveld ellenjegyzési vonatkozasban helyettesiti

pénzligyi vonatkozasban az intézményvezetd helyettesiti

szervezési eqgység-vezetd feladatai:

3 kozfoglalkoztatott program (Start mintaprogram, Helyi sajatosségokra
éplil6, Huzamosabb id6tartamu) koordinaldsa, feladatok, munkaeszk6zok
kiosztasa a kozfoglalkoztatottak részére

A helyi sajatossagokra épiil6 program mUiszaki koordinacidja

Az egység kozalkalmazottainak iranyitasa, ellendrzése

A Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési Iroddja altal meghatdrozott
feladatok

Berettydujfalu Varos egész terlletén padok, jardak javittatdsa
Zoldteriuletek, parkok, jatszoterek, csatornak, 6nkormanyzati épuletek
karbantartasanak iranyitasa

A Csdénakdzo t6 tisztitdsanak iranyitasa



»
>
»

Télen a kézutak siktalanitdaséanak iranyitasa
Tlzifa szdllitdsanak koordindladsa, irdnyitdsa az igénylGk részére

tavolléte esetén a varosgazda helyettesiti

e., Epiiletgondnoksdgi csoportvezetd feladatai:

>

YV V V

T~

Kabos Endre Varosi Sportcsarnok lizemeltetésének koordinaldsa
igényl6kkel vald kapcsolattartas

szerzO0déskotések

munkatarsak beosztésa

épllet tisztédntartasa

hasznositasanak biztositdsa

Székhelyépllet takaritasi feladatinak koordindldsa

tiszitdszerrendelés

az intézmény és az 6nalld intézmények munkaerd- és bérgazdalkodasav
kapcsolatos feladatok ellatasa:

munkaligyi tAmogatasok igénylése, elszamolasa

munkadlgyi iratok elkészitése

személyi anyagok kezelése

tavollétek vezetése

MAK értesitéseinek folyamatos figyelemmel kisérése

hokozi kifizetések elGkészitése, atadasa kifizetésre

Ugyiratkezelési feladatok: az intézménybe érkezd kuldemények
lgyiratkezelése, az (gyintézdk részére torténd atadasa, elvégzi az
irattarozast, szervezi és 6sszehangolja az iratselejtezési munkakat,
gondoskodik az irattdr megfeleld rendjérdl, az ott elhelyezett anyagok

megfeleld elhelyezésérdl

lelmezésvezetd feladatai (2 f6):

YV V V V

koordindlja a f6z6konyha és a hozza tartozé talaldkonyhak mikodését
minden héten nyersanyagrendelést készit a kovetkez6 hétre vonatkozdan
betartja a nyersanyagnormakat

adagszamot egyeztet a talalékonyhakkal és az élelmezés-nyilvantarté
csoporttal

betartja és betartatja a HACCP eldirdsokat

munkaruhat rendel a beosztott munkatarsai részére

al
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nyilvantartja a dolgozok szabadsagat

kdzvetlen irdnyitasi, felligyeleti jogot gyakorol a hozza tartoz6 konyhdkon
dolgoz6 és az esetlegesen atiranyitott szakdcsok és konyhai kisegiték
felett

munkajarol az intézményvezet6-helyettes részére szdmol be, aki kdzvetlen

felettese

g., Dietetikus-élelmezésvezetd feladatai (1 f6):

>
>

YV V V V

koordinalja a f6z6konyha mUkodését

A kbzétkeztetésben részvevd gyermekek, tanuldk és felnStt diétds étkezdk
korszer(i, egészéges és biztonsdgos étkezésének biztositdsa, valamint a
diétas étrendek szakszer(i megtervezése és ellenbrzése

minden héten nyersanyagrendelést készit a kdvetkez6 hétre vonatkozdan
betartja a nyersanyagnormékat

adagszamot egyeztet a talalékonyhakkal és az élelmezés-nyilvantarto
csoporttal

betartja és betartatja a HACCP elbirdsokat

munkaruhat rendel a beosztott munkatarsai részére

nyilvantartja a dolgozék szabadsagat

kdzvetlen iranyitasi, felligyeleti jogot gyakorol a hozza tartozé konyhan
dolgozb és az esetlegesen atiranyitott szakacsok és konyhai kisegitdk
felett

munkajarol az intézményvezet6-helyettes részére szdmol be, aki kdzvetlen
felettese

a heti étlapot (normal étrend), atalakitja az igényelt specidlis étrendeknek
(laktdz, glutén,tej.tojas stb.) megfeleléen

Feladata a diétds alapanyagok alkalmazhatésaganak megitélése,
kivalasztasa, kifogastalan elGkészitésének ellenbrzése, torekedve a
mennyiségi és minéségi kévetelmények megvaldsuldsara.

Osszedllitja azoknak a nyersanyagoknak a listdjat, amely a specidlis
valtozat elkészitéséhez szlikséges.

Ugyel az allergén éleimiszer 8sszetevdk kdzvetitésével létrejove
keresztszennyezddéseknek az elkerlilésére.

Kapcsolatot tart, a KOSZI ellatési kérébe tartozo6 intézmények dolgozéival,

a specialis étrendet igényl6k biztonsagos elldtédsa érdekében.
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Heti rendszerességgel személyesen ellen6rzi az intézményekben a specidlis
ételek talalasat. A felmerild kérdések megvélaszolasaval segiti a diétds
étel kezelését, a konyhai feladatok elvégzését.

Folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével kdveti a
szakmajaban bekdvetkezs valtozasokat, részt vesz szakmai forumokon,
tovabbképzéseken.

Figyeli a diétas ételkészitéssel kapcsolatos kozétkeztetést érintd

jogszabalyvéltozdsokat

Egyéni dietetikai tanacsadds, konzultacio, el6adasok biztositdsa az
érintettek, vagy hozzatartozdik és az intézmények szdmara

A feladatkdrdok tovabbi részletezését a fenti munkakdrok munkakori leirasa

tartalmazza.

Az intézmény szervezeti eqységeinek fébb feladatai:

a. Iroda

Altaldnos feladata az intézmény és az 6nalld intézmények kéltségvetési

gazdalkodédsaval és munkaligyi feladataival kapcsolatos teenddk elldtasa, az

élelmezési tevékenység nyilvantartdsa, ezen belll:

Gazdasagi feladatok:

>

YV V.V V ¥V VYV V V V VYV V VYV V V VY

Koltségvetés elkészitése

Gazdalkodas és konyvvezetés

Koltségvetési beszamoldk elkészitése
Vagyonvédelem és eszkdznyilvantartas

Készpénzes és atutalasos beérkezd szamlak ellenGrzése
hazipénztar kezelése

bankszamlak kezelése

kiadasi és bevételi bizonylatok nyilvantartasa

kimend gépi szamlak készitése

napi atutalasok el6készitése

fizetési felszdlitasok kiklldése

napi bankszamlaforgalom bizonylatainak dsszeallitasa
havi jelentések készitése

gépkocsi lizemeltetés elszamolasa

leltarozas

selejtezés

beruhdzas statisztika készitése
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Munkaligyi feladatok:

>

>

az intézmény és az 6nallé intézmények munkaerd- és bérgazdalkodasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa:

munkalgyi tdmogatdsok igénylése, elszamoldsa

munkaUlgyi iratok elkészitése

személyi anyagok kezelése

tavollétek vezetése

MAK értesitéseinek folyamatos figyelemmel kisérése

héokozi kifizetések eldkészitése, atadasa kifizetésre

Ugyiratkezelési feladatok

Elelmezés szervezés:

o

>

v V. .V ¥V ¥V V¥V

YV V V V VY

Gyermek, tanuld és feln6tt igényl6k étkezési igénylblapjainak,
kedvezményeinek begy(ijtése, nyilvantartésa

Menza program kezelése

napi, heti adagszamok megadasa a f6z6konyhak, talalékonyhak részére
ellenGrzések

hidnyzasok kezelése

szamlak kiallitésa

téritési dijak készpénzes beszedése, bankon keresztil érkezd bevételek
kezelése

fizetési felszélitdk, egyenlegk6zIBk killdése

szlnidei étkezés szervezése

az intézmények szamitdstechnikai munkajanak segitése

gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsarol

adatmentéseket végez

Epliletgondnoksdgi csoport

>
]

Kabos Endre Varosi Sportcsarnok Gizemeltetése
igényl6kkel vald kapcsolattartds
szerz6déskotések

munkatdrsak beosztasa

épllet tisztédntartasa

hasznositasanak biztositasa

Székhelyépllet takaritasi feladatinak koordindlasa
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> tiszitdészerrendelés

c.) Flelmezési feladatot elldtdk (3 élelmezési csoport és a gépkocsivezetdk és

gk.vezet6-karbantarto)

F6z6- és talalokonyhdk =zavartalan Uzemeltetése, szervezett kozétkeztetés
biztositdsa, az intézmény Uzemeltetésében |év6 gépjarmlivekkel az élelmezéssel

kapcsolatos széllitasi feladatok ellatasa.

d.) Szervezési eqyséqg

> 6nkormanyzati kozfoglalkoztatottak irédnyitdsa,

> télen kbzutak siktalanitasa

> tlzifat igénylGk részére kiszallitds

> zodldterllet kezelése (ezen belll parkok és temetdk is)

> Onkormanyzati éplletek, jatszdéterek, csatornak karbantartdasa, padok
jardak javitasa

> CsoOnakazé-té tisztitdsa

varosgazda feladatainak elldtdsa
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III.
Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek és az ott dolgozok altal

ellatott pénziigyi feladatok

Ihteomeny, . Minkeker | i Felgdt. .
Vass Jend Ovoda és |intézményvezetd |Elemi koltségvetés elkészitése,
Bolcsode adatszolgaltatas normativ
tamogatas igényléséhez,
kotelezettségvallalas, szakmai
teljesitésigazolds
ovodatitkar Készpénz-elldtmany kezelése,
telephelyekre  érkez6é  szamlak
kezelése
Beretty6 Kulturalis igazgaté Elemi koltségvetés elkészitése
Kozpont adatszolgaltatds normativ
tamogatas igényléséhez,
kotelezettségvallalds, szakmai
teljesitésigazolas
dgyintézék Készpénz-elldtmany kezelése,
készpénzes szamldk kiallitasa,
bevételek beszedése, befizetése a
bankszamlara, telephelyekre
érkez6 szamlak kezelése

A Kozintézmények Szolgaltatd Iroddja és az 6nallé intézmények kodzotti tovabbi
feladatmegosztédsokat a KOSZI és az egyes intézmények kdzétt megkotott

egylttmikodési megallapodasok tartalmazzak.

1V.
Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések

Belsd ellenbrzési tevékenység:

A belsé ellendrzési tevékenységet Berettyduijfalu Varos Onkorményzata részére
(és ennek keretein belll a Kézintézmények Szolgaltaté Irodaja részére, valamint

az 6nalld intézmények részére is) klils6 vallalkozas végzi.

A koltségvetés tervezésére vonatkozd szabalyok

A koltségvetés tervezése és végrehajtasa a mindenkor érvényes jogszabalyok

alapjan torténik. Kilénleges elGirasok és feltételek nincsenek érvényben.
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Az 6nalldan m(kéds intézmények a szamukra az Onkormdényzat kdltségvetési
rendeletében meghatérozott eldiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkeznek. A
kotelezettségvallaldsra és a szakmai teljesitésigazoldsra jogosultak korét az errél

sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

Az alaptevékenységeket meghatdrozo jogszabalyok:

»>2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

> 368/20118. (XII.31.) kormdanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lé torvény
végrehajtasardl

>4/2013. (I1.11) korméanyrendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl

> az addzas rendjérdl sz4l6 2017. évi CL. torvény

> 2007. évi CXXVII. térvény az altalénos forgalmi adérél

> 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogalldsarol

>2012. évi I. térvény a munka térvénykonyveérdl

»77/1993. (V.12.) kormanyrendelet a kdzalkalmazott jogallasardl sz6l6 1992,
évi XXXIII. térvény végrehajtdsarol a helyi oOnkorményzatok &ltal
fenntartott  szolgaltatd feladatokat ellatdé  egyes  kéltségvetési
intézményeknél

»1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamdgyi
igazgatasrol

»328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatédsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési
dijérdl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl

> a Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 aktudlis torvény

VI

Egyéb miikodéssel kapcsolatos rendelkezések

A koltségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendie:

A meglresedett magasabb vezet8i allas betoltésére iranyuld palyazati kiirast a
kormanyzati személyligyi igazgatdsi feladatokat ellatd szerv internetes oldaldn, a
helyi dnkormdényzat hivatalos lapjédban és honlapjan kell kdzzétenni. A palyazat

benyujtasédnak hataridejét a vonatkozd jogszabdlyok szerint Ugy kell
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megallapitani, hogy az elegendd legyen a palydzat elkészitéséhez, ideértve a
szakmai program kidolgozdsahoz szlikséges tajékozédads, adatgylijtés
id6tartamat is. A palydzatokat a palyaztaté altal felkért szakmai szakértdi
bizottsdg irdsban véleményezi. A palydzati eljdrds elGkészitésével és
lefolytatdsdval kapcsolatos feladatok elvégzésére koteles személy az
Onkorményzat Jegyzéje.

A vezetdi munkakérre sz6l6 megbizdst Berettydljfalu Varos Onkormanyzati

Képviselo-testllete adja, 5 év hatdrozott idére.

Az intézmény képviselete

Altaldnos esetben az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az

intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Nvilatkozat a média részére

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabédlyok betartasa mellett kell elGsegitenilik. A televizié, a radio, és a sajtod
képviselGinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak min&sul.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, nyilatkozattételre az iranyitd
szerv engedélyével az intézményvezet6, vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult. A kdzolt adatok szakszerlségéért és pontossagéért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartédsra vonatkozo rendelkezésekre.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korllménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrbl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozatot az intézmény nem adhat.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok:

> intézményvezetd
> intézményvezet6-helyettes

> gazdasagvezetd

Az intézmény munkaijat segit6é forumok, szervek

Az intézmény vezetGje a hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a
racionalis gazdalkodds koévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozdédik

és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat seqit6 forumok:

a., Vezetli értekezlet

Az intézmény vezetGje szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
vezetdi értekezletet tart.
A vezetli értekezleten részt vesznek:
> Intézményvezet6-helyettes
> Gazdasédgvezet6
A vezetdi értekezlet feladata tajékozddas a belsG szervezeti egységek, szakmai

kdzosségek munkajarol, valamint aktualis, konkrét tennivaldk attekintése.

b., Csoport (szervezeti eqyséqg) értekezlet

A csoportok, bels6 szervezeti egységek szlikség szerint, de legaldbb félévenként
értekezletet tartanak. A csoport, bels6 szervezeti egység értekezletét a vezetGje,
irdnyitoja hivja 0ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport, belsé szervezeti egység valamennyi
dolgozéjat és az intézmény vezetGjét.
A csoportértekezlet feladata:

> A szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkajanak értékelése,

> A szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok

megszlntetésére intézkedések megfogalmazasa
> A munkafegyelem értékelése

> A szervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa
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> A szervezeti egység munkdjat, munkakozbosségeit érinté javaslatok

megtargyalédsa

c., Dolgozbéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje szlkség szerint Osszevont dolgozdéi munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
Az intézményvezetl az értekezleten:

> Beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol

> Ertékeli az intézményben dolgozék munkakériiményeinek alakuldsat

> Ismerteti a kbvetkez6 id6szak feladatait

> Téajékoztatja a foglalkoztatottakat az intézményi struktlraban bekdvetkezd

esetleges valtozasokrol

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehet8séget kell adni, hogy a dolgozok véleménylket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt

kapjanak.

Az intézmény munkajat seqitd szervek

Az intézmény munkajat segqitd szerv a dolgozdéi érdekképviseleti szervek vagyis a
Szakszervezet vagy a Koézalkalmazotti Tandcs. Az intézménynek jelenleg nincs
szakszervezeti tagja.

Az intézmény vezetése egyuttmikoédik az intézményi dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozék érdekképviselete és
érdekvédelme (pl. Kdzalkalmazotti Tandcs). Az intézmény vezetése tdmogatja,
segiti az érdekképviseleti szervezetek mlikddését.

Az intézmény vezet6je a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérél, az érdekképviseleti szervek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikdodési
feltételek biztositasarél a jogszabalyok vonatkozé rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hidnydban megallapodast kdthet.

A dolgoz6i érdekképviseleti szervek Uléseirdl jegyzGkényvet kell késziteni,
meg0Orzésérdl az érdekképviseleti szerv vezetéje gondoskodik. A jegyz&konyvnek
tartalmaznia kell az Ulés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt

napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét és a hozott dontéseket.
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VI. rész

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

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

egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény vezetbje az alkalmazottak esetében munkaszerzédésben,
hatarozott vagy hatdrozatlan idejd kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel, és milyen illetménnyel
foglalkoztatja. Az intézménynél alkalmazottak jogviszonya alapesetben
kézalkalmazotti  jogviszony, a kozfoglalkoztatottak  esetében pedig
kozfoglalkoztatasi jogviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara a jogszabalyi elGirdasok betartdsa mellett
megbizdsos jogviszony, vagy egyszerlsitett munkaszerzédés keretében is
foglalkoztathat személyeket. Kilonésen indokolt esetben &tmenetileg sajat
dolgozot is foglalkoztathat megbizdsi szerz6dés keretein belll, nem a
munkakorébe tartozé tevékenységek ellatasara.

Minden dolgozdé munkakori kotelezettségét, ala- és folérendeltségi viszonyait,

valamint relevans esetben helyettesitését a munkakori leirds tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel jogviszonyban all6k dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Fentiek elkészitésénél figyelembe kell venni a
Kozalkalmazottak jogallasardl szdold 1992, évi XXXIII. tv. és a Munka

Torvénykonyvérdl széldé 2012. évi 1. tv. elGirdsait.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kételezettségek, hivatali titok

A munkavégzés az intézmény vezetéje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben |év6 szabdlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési

okmanyban leirtak szerint térténik.
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A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkdat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenGen nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakoére betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomadasara, és amelynek kozlése
a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jérhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabadlyoknak és el6irasoknak, munkahelyi
vezetlje, felettese utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en

koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem &ll fenn, nem adhato6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindslinek, és amelyek nyilvdnossagra kerllése az intézmény érdekeit

sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minosllinek a kévetkezG6k:
> Az intézmény és az 6nallé intézmények alkalmazottainak személyes adatai
és illetményével kapcsolatos adatok
> Az elldtottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
> Az 0ndlld intézmények bér és dologi kiadasaival és bevételeivel

kapcsolatos adatok

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

meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. A munkaidb beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidoét és a pihendid6t
(ebédidd) is tartalmazza a kdvetkezd:

1. sz. foz6konyha

miiszak minden munkakérben: allandé délel6tt
szakéacsok,

munkaid6: 5:00-13:00

konyhai kisegitok:

munkaidé: 5.30-13.30
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élelmezésvezets:
munkaid6: 6.30 - 14.30

2. sz. f6z6konyha

mUszak minden munkakérben: allando6 délel6tt
szakacsok:

munkaid6: 5.00-13.00

konyhai kisegitok:

munkaid6: 5.30 - 13.30

élelmezésvezets:

munkaid6: 6.30 - 14.30

Diétas f6z6konyha

mUiszak minden munkakoérben: éllandé délel6tt
diétas szakacsok, konyhai kisegitk:
munkaidé:

6.00-14.00

élelmezésvezets:

munkaid6: 7.00 - 15.00

BolcsGdei foz6konyha:

mUiszak minden munkakérben: allandd délelStt
szakacs, konyhai kisegit6k:
munkaidé: 6.00-14.00

Télalokonyhak:

Ovodai télalékonyhak:
6.30-14.30

2. ebédl6

mUszak: alland6 délelétt
munkaid6: 6.30-14.30
7.00-15.00
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3. ebédla:
mUszak: allando déleldtt
munkaid6: 6.30-14.30

4, ebédld
mUszak: allando délelott

munkaid6: 6.30-14.30

Gépkocsivezetdk:

mUszak: allando6 délelott
munkaid6: 6.30-14.30

Sportcsarnok

havi munkaidGkeret
délelGttds és délutani milszak valtakozva

munkaidé a sportcsarnok igénybevételéhez igazodva

Iroda:
Mlszak: allando délelott
Munkaid6: hétfo, kedd, csttortok: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30 - 15.30
Péntek: 7.30 - 14.00

Szervezési eqgyséq:

mUszak: allando délel6tt
munkaid6: hétfétél péntekig 7.00-15.00

A Kozintézmények Szolgaltaté Iroddjanal az ebédidé kiaddsa a munkavégzés
megszakitdsaval a munkaidén belll torténik. Az ebédid6 hossza naponta Y2 6ra,
melyet az irodai dolgozok 12.00 - 13.00 -ig terjed6 id6szakban vesznek ki, az
adott napi munkafolyamattél fliggoen. Az egyéb terlileteken dolgozdék az

ebédidét rugalmasan, a munkafolyamattdl fliggden vehetik ki.
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1.5, Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsdg kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetGkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult,

egyéb esetekben a kbézvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsdaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0616 toérvényben, valamint a Munka térvénykonyvében foglalt elSirdsok alapjan
kell megallapitani. A dolgozékat megilleté és a mar kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Hozzatartoz6 haldla esetén a dolgozét 3 munkanap

szabadsag illeti meg.
1.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idGleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetGjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott
szervezeti egység vezetljének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyés dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a
munkakori leirdasokban kell régziteni.

Tartésan tavollévé (pl. el6reldthatéan két 2 hetet meghaladd téppénz,
meguresedett munkakér) dolgozd helyére, a tappénz idejére, hatdrozott idejl
kinevezéssel helyettesité6 dolgozd vehetd fel, illetve az olyan munkakdrdkben,
ahol a munkakoér jellege miatt nem célszer(i a felvétel, a Kjt. 24. § (1) bekezdése

alapjan helyettesitési dij fizetheto.
1.7. Munkakérok atadasa

Az intézmény dolgoz6i munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni:

> Az atadas-atvétel idopontjat

» A munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

> A folyamatban Iévé konkrét ligyeket,
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> Az dtadasra keril6 eszkdzoket

> Az dtadd és az atvevl észrevételeit

> A jelenlévik aldirdsat
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 5 napon
belil el kell végezni. A munkakoér atadds-atvételével kapcsolatos eljéras

lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezet6é gondoskodik.

1.8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tédmogatja,
akiknek munkakoérik betéltéséhez nélkllozhetetlen a képzés daltal nyuljtott
képesités megszerzése.
A tovébbképzés szabalyai:
> Aki nem lett kotelezve a képzésre, az koteles irdsban kémi a
tovdbbtanulds engedélyezését, akar oklevél megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van sz6.
> Engedélyezés esetén a tovabbtanuld koételes leadni a munkaltatéjanak a
konzultacids id6pontokat, és a vizsganapokat
> Az intézmény tanulmanyi szerzédést kot a dolgozdval, amelyben régzitik,
hogy az intézmény a tandijat, a tankdnyveket, a vizsgadijakat (kivéve a
pétvizsgdk dijait) az oda-visszaut koltségét a konzultaciés és a
vizsganapokra tériti meg a dolgozé részére.
> A tandijat, a tankdnyvek arat és a vizsgadijakat az intézmény csak szamla
ellenében fizeti ki. Az Utikéltséget a dolgozd szédmolja el kiklldetési
rendelvényen az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beldl.
> A vizsganapokon az intézményvezet6 felmenti a dolgozét a munkavégzés
alol. Ezekre a napokra a dolgozot 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 hozzajarulds mértékét a rendelkezésre &l
0sszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjdn évente kell

felGlvizsgalni.
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1.9. A munkaba jaras kéltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeinek meghatarozott szézalékat a
vonatkozo jogszabalyok alapjan megtériteni. Amennyiben a dolgoz6 alkalmazéasa
sordn a munkaba jaras korllményeiben valtozas all be, koteles azt az
intézményvezeto részére azonnal bejelenteni.

1.10. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vezetékes telefonokat magancélra nem lehet hasznaini. Az
ellendrzés szurdprobaszer(ien torténik, részletes szamla lekérésével. Az
ellen6rzésért az intézményvezeté a felel6s. Minden szervezeti egység illetve
telephely rendelkezik telefonnal (vagy vezetékes, vagy mobil). A mobil

készlilékek atadas-atvételi bizonylaton kerlilnek atadasra a dolgozok részére.

Fénymasolds
Az intézményben a szakmai munkdaval 0Osszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen toérténhet. Magancélu fénymadsoldsra az intézményben nincs

lehetbség.

2. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje valamint az adminisztrativ dolgozék Ugyfélfogadast

tartanak. A fogadas rendjének szabdlyozdsa az intézmény vezetdjének feladata.

Irodai Ugyfélfogadas:

Hétf6, Kedd, Cslitortok: 8.00 - 12.00 és 13.00-16.00
Szerda: 8.00 -12.00 és 13.00-15.30
Péntek: 8.00-12.00

Pénztéri nyitva tartds
Kedd: 9.00 - 12.00

Csltortok: 9.00 - 12.00 és 13.00 - 15.00
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3. Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartas

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

Az egylttmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység m(kodési terlletét érinti, az intézkedést
megel6zben egyeztetési kotelezettséglik van. A belsG kapcsolattartas rendszeres

formai a kllonb6z06 értekezletek, férumok.
3.2. A klils6 kapcsolattartas

A szabalyszer(i, eredményes mU(kodés érdekében feladatelldtdsa soran az
intézmeény a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

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

Berettyoujfalui Polgarmesteri Hivatal

Magyar Allamkincstar Hajdt-Bihar Varmegyei Igazgatéséga

Szakhatdsagok

Berettyoujfalui Jardsi Hivatal Foglalkoztatasi Osztélya

YV V V VY VY

Uzleti partnerek, beszalliték, egyéni vallalkozék

4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadmanyozasra az intézményvezet6 jogosult.
4. BélyegzoOk, bankszamla feletti rendelkezés

Valamennyi cégszer( aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. Az intézményben
cégbélyegz6 hasznalatara, cégszer( aldirdsra és a bankszamldk feletti
rendelkezésre a kovetkezGk jogosultak:

> Intézményvezet6

> Intézményvezets-helyettes

> Gazdasagvezeto
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> Konyvel6k (3f6)

> Eplletgondnokségi csoportvezetd

A konkrét személyeket és alairasukat az aktualis, szamlavezet6 bank 3altal
visszaigazolt alairdsi cimpéldany tartalmazza, melynek egy példanyat a
pénztaros koteles a pancélszekrényben megbrizni.

Az intézményvezets jogosult munkaltatoként egyszemélyben is alairni.

Az intézménynél haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét
ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevl személy a nyilvantartdsban
aladirasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felels.

Az atvevlk személyesen feleldsek a bélyegz6k meglrzéséért.
6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdasaval, az intézmény kezelésében I1év6 vagyon hasznositdsaval
Osszefligg6 feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabélyok és az irdnyito
szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének a

feladata.

7. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elGzetes engedélyével lehet
igénybe venni. A sajat tulajdonl gépjarmlivek haszndlatanak téritési dijat és

elszamoldsi rendszerét a mindenkor érvényes jogszabalyi elGirdsok alapjan kell

kialakitani.
8. Kartéritési kotelezettség
A munkavéllald a munkaviszonyabdl ered6  kotelezettségek  vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos

karokozas esetén a munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.
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A munkavaéllald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koételes megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszédmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandban Grizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette &t.

A pénztarost, vagy pénzkezel6t teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességlik,
arédnyaban felelnek, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalatdért, a gépek, eszk6z0k, szakkényvek, stb.

megovasaért.

9. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a
dolgoz6 munkahelyén vagy mads meg6rzésre szolgald helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mérték(i és
érték(i hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a

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

10. Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

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

alapfeladatok elldtdsat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Fentiekrdl az intézményvezetd dont.

11. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével, illetve érvényes
szerz0dés alapjan helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmhordozét az intézményben elhelyezni, amely
személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan rekldmot,
amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag

megsértésére, a kérnyezet, a természet karositdsara 6szténézne.
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12. Intézményi 6vo, védo eldirasok

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

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és a Tlzvédelmi

Szabdlyzatot, valamint a t(iz esetére elGirt utasitasokat, a menekulés Gtjat.

13. Bombariadd esetén kovetendo eljaras

Az a dolgozo, akinek tudomadsdra jut, hogy az intézmény valamely telephelyén
vagy székhelyén az éplletben bombat, vagy valamilyen robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles errél az épliletben 1évd valamennyi
személyt, és segiteni a kivonuldsi terv szerint az épullet elhagyasaban. Ezzel
parhuzamosan - lehet6leg segitség, egy masik dolgoz6 bevondsaval - értesiteni

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

Berettydujfalu, 2024. december 16.

Ulicsné ErdGs Erzsébet
intézményvezeto
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A DOKUMERTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTAEL:

~ Magyar_Allamkincstdr_K-TO
Okirat szdma: BPH/53-3/2024. - '

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kézintézmények
Szolgaltatd Irodaja alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A koltségvetési szerv
1.1.1, megnevezése: Kozintézmények Szolgaltaté Irodéja
1.1.2. réviditett neve: KOSZI

1.2, A kéltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 4100 Berettydijfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19,
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Kabos Endre Varosi Sportcsarnok 4100 Berettydujfalu, Lehel utca 1.

2 | F6éz6konyha 4100 Berettydujfalu, Rakdczi utca 1.

3 | F6zb6konyha 4100 Berettydujfalu, Puskin utca 106.

4 | Féz6konyha 4100 Berettyéujfalu, Honvéd utca 10.

5 | Féz6konyha 4100 Berettydujfaly, Jézsef Attila utca 25.

6 | Talalékonyha 4100 Berettydujfalu, Vass Jend utca 6.

7 | Talalékonyha 4100 Berettyéujfalu, Rakéczi utca 25.

8 | Talalékonyha 4100 Berettydujfalu, Radnéti utca 2.

9 | Télalékonyha 4100 Berettyduijfaly, Széchenyi utca 4-6.
10 | Talalékonyha 4100 Berettydujfaly, J6zsef Attila utca 15.
11 | Talalékonyha 4100 Berettydujfalu, Ady Endre utca 1.
12 | Talalékonyha 4100 Berettyoujfalu, Puskin utca 44.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1980. 02. 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitisdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv



2.2.1. megnevezése: Beretty6uijfalu Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 4100 Berettydujfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Nadanyi Zoltan Miivel6dési Kézpont 4100 Berettyéujfalu, Bajcsy-Zs. u. 27.

7 Kézépfokud Oktatési Intézmények

Gazdalkods Irodéja 4100 Berettyoujfalu, Kossuth utca 33.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koliségvetési szerv irdnyitéd szervének
3.1.1. megnevezése: Beretty6ujfalu Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete
3.1.2.székhelye: = 4100 Beretty6tjfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19.

3.2. A kdltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Beretty6ujfalu Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4100 Berettyéujfalu, Dézsa Gydrgy utca 17-19.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Altaldnos gazdasagi tevékenységek helyi szinten. A helyi dénkormdnyzati intézmények
pénziigyi-gazdasagi, munkaiigyi feladatainak ellatisa. A gyermekek védelmérdl és a
gyamigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény szerinti intézményi és intézményen
kiviili gyermekétkeztetési feladatok ellatdsa. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 2. pontja szerinti telepiilésiizemeltetés
kozfeladatok koziil a kézparkok fenntartasa.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

Kormanyzati és dnkorményzati intézmények ellato, kisegitd

1 | 841117 PR
szolgalatai

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A helyi énkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdasagi, munkaiigyi feladatainak ellatésa,
Kabos Endre Varosi Sportcsarnok {izemeltetése,
Az intézmény az aldbbi kéltségvetési szervek pénzligyi, gazdasagi, munkaiigyi feladatait
végzi:
- Vass Jend Ovoda és Bélcsdde (4100 Beretty6ijfalu, Radnéti utca 2.)
- Beretty6 Kulturalis Kézpont (4100 Berettyéujfalu, Bajcsy-Zsilinszky utca 27.)
A bolcsbdei, az dvodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanulé ellatottak részére
nyujtott gyermekétkeztetéssel Osszefiiggd feladatok elldtdsa. A raszoruld gyermekek



intézményen kiviili szlinidei étkeztetésének biztositasaval 6sszefiiggs feladatok ellatasa. Az
onkorményzati fenntartas\ intézmények munkavallal6i étkezésének biztositasa.

A helyi onkormdanyzati kozfeladatok kozé tartozd telepiilésiizemeltetés feladatbél a
kozparkok fenntartdsa, zoldfeliilet-kezelése: kozparkok zoldfeliileteinek telepitésével,
kezelésével, gondozasaval és karbantartisaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:

lf<orm§1{1y za t kormdnyzati funkcié megnevezése
unkcidszam
Més szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
1 1013360 . ‘ , et
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
2 1081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok miikddtetése és fejlesztése
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
4 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
5 | 104035 'Gye:rme’ketlkeztetes bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni elldtasat
6 | 104036 NP
biztositd intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
066010 Zoldteriilet-kezelés

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

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni. Az intézményvezet6t a
Képvisel§-testiilet a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 médositott 1992. évi XXXIIL. tv. 23.
§-a alapjan 6t év hatarozott id6re koézalkalmazotti jogviszonyban bizza meg. Az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL.

1 Kézalkalmazotti jogviszony tv. alapjan




M Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitéd okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a KOZINTEZMENYEK SZOLGALTATO

IRODAJA 2025. januar 17. napjan kelt, 2025. januar 20. napjatol alkalmazandé BPH/53-2/2024. okiratszam@
modositd okirattal végrehajtott modositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2025, januar 20.

11516460_zaradek_vI_20250120
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