RACKEVE VAROS

INTEZMENYI GAZDASAGI IRODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Réckeve Varos Képvisel$-testiiletének 111/2023. (IV.20.). szamu hatérozataval elfogadott.



I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és
szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv
miikodési szabalyait.

A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és
miikddési szabalyzat allapitja meg.

2. A Kiltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A koltségvetési szervet 2007. julius 01-én a 76/2009. (I11.20) sz. énkorményzati hatérozat
alapjan hozta létre Rackeve Varos Onkormanyzat Képviselo-Testiilete.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikddését meghatarozd dokumentum a Szervezeti &s Mikaddési
Szabélyzat valamint azok mellékletei.
A belsd szabalyzatokrol az intézmény 6nallé nyilvéantartast vezet.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda,

Roviditett megnevezés: VIGI

A kéltségvetési szerv székhelye, cime: 2300. Rackeve, Szent Istvan tér 5.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2300. Réckeve, Szent Istvan tér 5.

Adoéhatosagi azonositdészam: 15590349-2-13

Torzskonyvi azonositd szama: 590343

Statisztikai szamjele: 15590349-8411-322-13

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatérozott kézfeladata:
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsa.
A gyermekvédelemr6l és gyamiigyrél szol6 1997. évi
XXXI. torvény alapjan a gyermekétkeztetési feladatok
ellatasa.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841117
Az alapitéas idépontja: 2007. jalius 1.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2017. julius 28.

A hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 3/2017.



Az irdnyito szerv neve: Réckeve Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Az irdnyitd szerv cime; 2300. Rackeve, Szent Istvan tér 4.
A fenntart6 szerv neve: Rackeve Viaros Onkormanyzata
A fenntarto szerv cime: 2300. Rackeve, Szent Istvan tér 4.

A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: OTP Bank Réckevei fidkja,
2300. Rackeve, Szent Istvan tér 3.

Koltségvetési elszamolasi szamla: 11742070 — 15590349
11742070 — 15590349 — 10020009

Telefon: 24/217-365; 517-366
E-mail: afaipugy@kevenet.hu
Alaptevékenysége:

Elldtja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
feladatait, a koznevelési intézményekbe jar6 gyermekek, tanulok altal igénybe vett
étkeztetéshez kapcsolodo feladatokat, a kdznevelési intézmények vagyonanak miik$dtetését, az
intézményen kiviili — sziinidéi — gyermekétkeztetési feladatokat.
Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok megjeldlése:
» 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol,
» 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
» 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol
» 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,
> 15/2019. (XI.7.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartési
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozési rendjérél,
» 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
€s belsd ellendrzésérol.

4. A koltségvetési szerv jogallasa

A Rackeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda (VIGI) az alapitd okiratban meghatarozott
kozfeladat ellatasira létrejott, gazdasagi szervezettel rendelkez6, 6ndlld jogi személyiségii
koltségvetési szerv.

Tevékenysége a létrehozasarol rendelkezé alapitd okiratban, szakmai alapfeladatként
meghatdrozott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat elosegité mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,

A Rackeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A Rackeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda:
a) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyeb kozterhek
eléiranyzataival jogszabaly alapjan rendelkezik.



b) a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatihoz, valamint az @) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd
szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koliségvetési szerv vezetGje az intézményvezetd, akit az alapité onkorméanyzat képviseld-
testiilete legfeljebb 6t év hatarozott idére nevez ki nyilvanos palyazat utjan a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény 23.§. (1.), (3.) bekezdése alapjan. Képesitési
kévetelmény az intézmény tipusanak megfelel6 szakiranyt felséfoku végzettség.

5. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatilya

A Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
» a koltségvetési szerv vezetbire,
» a koltségvetési szerv alkalmazottjaira,
» a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevékre.

3.1. A koltségvetési szervhez rendelt kéltségvetési szervek

Az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9 §- a értelmében az irdnyité szervnek meg kell hatdroznia azt a gazdasagi szervezettel
rendelkez0 koltségvetési szervet, amely a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatia. A Réackeve Varos Intézményi
Gazdasagi Iroda latja el (a sajat pénziigyi-gazdasagi feladatain kiviil) a hozza rendelt
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait az alabbiak szerint:

A koltségvetési szervhez
pénziigyigazdasagi feladatok ellatasa ;
. Cime
miatt rendelt
koltségvetési szervek neve
Golyafészek Bolcsdde 2300. Réackeve, Gabor Aron u. 19
Rackevei Szivarvany Ovoda 2300. Rackeve, Vorosmarty u. 40
Acs Kéroly Miivelddési Kézpont 2300. Rackeve, Kossuth Lajos u. 51.
Skarica Maté Varosi Kényvtar 2300. Rackeve, Kossuth Lajos u. 9.
Arpad Miizeum 2300. Rackeve, Kossuth Lajos u. 34.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv kozott létrejott, és Rackeve varos
Onkorményzat Képviselo-testiilete 4ltal jovéhagyott . Munkamegosztasi megallapodasok”
alapjan rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.



A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eldirasait.

I1. FEJEZET A KOLTSEGVETESI SZERV
FELADATAI, HATASKORE

1.A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szamara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési
szerv alkalmazottai kozotti megosztasarol a szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyité
altal a koltségvetési szerv egyes, vezetdire és az alkalmazottakra kételezéen eldirt feladatokkal,

hataskorékkel.

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi Jogszabalyok hatarozzak meg:

» 2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol,

» 2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyveérsl,

» 1992, évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

» 2013.évi V. tv) a Polgéri Térvénykonyvrél,

» 2000. évi C. torvény a szamvitelrl,

» 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

» 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérél,

> 68/2013 (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok ¢s szakagazatok osztélyozasi rendjérél,

» 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési  szervek  belso
kontrollrendszerérél és belso ellenérzésérdl,

» Magyarorszag Alaptérvénye

» 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrél és informacio

szabadsagrol,
1.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv az alapité okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

c . o » Kormanyzati funkcié
A korminyzati funkcié megnevezése

szama
Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodasi 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, 013360

lzemeltetési, egyéb szolgéltatasok

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben




Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096025

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Az alapito okiratban nem szerepeltetheté kormanyzati funkciék:
Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek 018030 1

1.2. A kéltségvetési szerv gazdasdgi tarsasdgban valé résyvétele:

A Rackeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda gazdasagi tarsasdgokban nem gyakorol tagsagi,
részvényesi jogokat.

1.3. A koltségvetési szerv illetékességi teriilete:

A koltségvetési szerv illetékességi és miikddési teriilete Rackeve és Szi getszentmarton telepiilés
kozigazgatasi teriilete.

2. A Virosi Intézményi gazdasigi Iroda alapveté feladatai

2.1. A VIGI részletes feladatai a kivetkezok:

az éallamhaztartasi térvény alapjan elkésziti a szervezet éves koltségvetését, melynek
teljesitésérol beszamolot készit

segitséget ad a sajat gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
koltségvetéseik megtervezéséhez

szamvitelét a térvénynek megfeleléen gy alakitja ki, hogy az intézményenként teljes kort
informdcid biztositasara alkalmas legyen

az altalanos forgalmi adorél szolo térvény altal eldirt nyilvantartast vezet. Termék vagy
szolgaltatas értékesitésekor szamlat 4llit ki a jogszabalyi el8irdsoknak megfeleléen
szervezet a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel$ adobevallasokat készit

vezeti az intézmények vagyonnyilvantartasat a szamviteli torvénynek és helyi
szabalyozasnak megfelelden értékben és mennyiségben

a leltarozdsi szabélyzat és a selejtezési szabélyzat szerint végrehajtja a leltarozasi és
selejtezési feladatokat az intézményekkel kézdsen

tovabbitja az intézmények gazdalkodasi kereteinek kotelezettségvallalasait, ezekrol
nyilvantartast vezet

vezeti a bérgazdalkodéssal kapcsolatos bérnyilvantartasokat intézményi bontasban

tartja a kapcsolatot az intézmények és a MAK kozott.

2.2. A VIGI dltaldnos feladatai:

Az alapitd okiratban megjelolt sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezokoltségvetési
szervek gazdasagi, pénziigyi feladatainak ellatasa. A feladatellatasrol a helyi 6nkormanyzat
képviselS-testiiletnek beszamoldsi kotelezettséggel tartozik.



A szervezet gazdalkodasi koéréhez tartozdsajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek, a koltségvetési eldiranyzataikkal ©ndlléan gazdalkodnak a helyi
szabalyozasnak megfelelden. Az I. fejezet 5.1. pontban feltiintetett intézmény vezetdje sajat
eléiranyzata terhére kotelezettséget véllalhat a VIGI vezetéjének ellenjegyzésével.

III. FEJEZET A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASA

1. A koltségvetési szerv gazdalkoddsa

1.1. A VIGI a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, mely sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezik.

1.2. A VIGI gazdilkodasi tevékenységét maradvanyérdekeltségi rendszerben végzi.

1.3. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, felligyeleti szerv biztositja. A képviselé-testillet biztositja, és bocsatja
rendelkezésre az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé feladatelvégzéshez sziikséges vagyon- és
pénzeszkozt.

1.4. A VIGI ellatja a kéznevelési intézményekbe jaré gyermekek, tanuldk altal igénybe vett
étkeztetéshez kapcsolodé  feladatokat, az intézményen kivilli - sziinidéi -
gyermekétkeztetési feladatokat.

1.5. A VIGI a feladatok tekintetében teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

1.6. A feladatellatas forrasai:

- helyi 6nkormanyzat kéltségvetése (intézményfinanszirozas)
- atvett pénzeszk6zok
- sajat bevételek

1.7. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
Az onkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a VIGI koltségvetési
eléiranyzatait.
A VIGI a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belill gazdalkodik az
allamhaztartdsi torvényben, és a végrehajtasara kiadott kormdanyrendeletben, az
onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint

1.8.A koltségvetés tervezéssel és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozéan a kiilon szabalyzatok
rendelkezései iranyadok, melyekr6l az intézmény 6nallé nyilvantartast vezet.

- Létszam és személyi juttatas el6iranyzat:

A VIGI a létszam és személyi juttatasok elGiranyzatdval a Iétszdm- és illetmény
eléiranyzat kereti kozott 6nalléan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkoddsra a vonatkozoé kézponti (Aht. Avr.) jogszabalyokban,

az éves koltségvetési rendeletben, a kiilén szabalyzatokban foglaltak az iranyadék. A VIGI

szervezeti abrajat az 2. sz. melléklet tartalmazza.
1.9. Operativ gazdalkodas, koltségvetés tervezés végrehajtas folyamata:



- Akotelezettségvillalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozé kiilén szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok
tartalmazzak.

- Felelésségi szabalyok: az &llamhaztartdsi toérvényben és az allamhéztartas
vegrehajtasi rendjét szabilyozo kormanyrendeletben meghatérozott a koltségvetés
végrehajtasaval osszefliggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon
szabélyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

- A gazdilkodas vitelével osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorléasara a kiilon szabélyzatokban meghatarozottak, a munkakéri
leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoléan kiadott
megbizésokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

- A penziigyi — gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakéri leiras tartalmazza. A gazdasagi
feladatkorok részletes leirasa, a munkakori leirasok az SZMSZ 3. sz. mellékletek
képezik.

1.10. Az é&llamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartds pénzeszkozeivel és a nemzeti

1.12.

113,

vagyonnal torténé szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodds
biztositasa.

A belso ellendri feladatokat a jegyzo altal ezzel a feladattal megbizott belsé ellendrzési
vezetd végzi.

- A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése

érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megval6suljanak a
kovetkez6 célok:
- amikddés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan hajtsak végre
- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
- megveédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.
A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, mikodéséért és fejlesztéséért a kiltségvetési szerv
vezetdje felelds az allamhéztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok
figyelembevételével.

A belsé ellendrzés hatékony és folyamatos megszervezéséért az onkormanyzat jegyzéje a
felelos.

Az SZMSZ-hez kapcsolédo belsd szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész
vezetésér6l, a jogszabalyoknak megfelel6 hatalyban tartasarol az intézmény gazdasagi
vezetdje gondoskodik.

2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés

A vagyonnal felelos médon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlan vagyon:

Az 6nkormanyzat vagyonanak gazdalkodési szabalyairdl sz616 rendeletben a térzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a kdltségvetési szerv ingyenes hasznélataba
adja.



- A vagyon kezelésére, hasznélatdra, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzat kiilén
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorldsira a
vagyonrendelet szabalyai iranyadoak.

Ingo vagyon:
- a konyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves vagyonleltirban szerepld ngo
vagyontargyak tekintetében a VIGI és a hozza tartoz6 sajat gazdasagi szervezettel nem
rendelkezdintézményeket ingyenes hasznalati jog illeti meg.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI F ELEPITESE, IRANYITASA
MUKODESRE VONATKOZO BELSO SZABALYOK

1. A Virosi Intézményi Gazdasagi Iroda irdnyitasa, vezetése

1.1. Az intézmény vezetje sajat jogkorében és a képviselo-testiilet dontései szerint irdnyitja a
VIGI-t.

1.2. Az intézményvezetd tavolléte alatt a VIGI mint intézmény kijelolt gazdasagi vezetdije
gyakorolja a vezetdi jogokat.

1.3. A Varosi Intézményi Gazdasagi Irodat az intézményvezet6 iranyitja.
A sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetdinek feladatai:
- képviselé-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetéssel valo gazdalkodés, a
kiemelt eldiranyzatok betartasa

- éves koltségvetési terv készitése a VIGI vezetsjével kozosen
- kotelezettségvallalas gyakorlasa
- leltarozasi és selejtezési szabdlyzat betartasa
- ajandékba kapott eszkdzok nyilvantartasba vételére tdjékoztatast adni a VIGI-nek
- intézmények vagyonvédelmének biztositasa
- épiiletek, berendezések megovasa, takarékos lizemeltetése

1.4. A helyettesités rendje

- Akoltségvetési szervben folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

- Az alkalmazottak tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
koltségvetési szerv vezetSjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirdasokban kell rogziteni.

2. A mitkodés altalanos szabalyai

2.1. A VIGI folyamatos miikidésére vonatkozé és azt biztositd szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozéan
onkormanyzati rendeletek és hatérozatok valamint az iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul
belsé utasitasok szabalyzatok) tartalmazzak.



2.2. A VIGI kozalkalmazottjainak ltalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
konkrét feladatait pedig munkakéri leirasuk tartalmazza. A munkakéri leirds tartalmazza az
ellatando6 tevékenységi kért, az adott munkakérre vonatkozo specialis eldirasokat.

3. A munkaltatéi jogok gyakorliasa

A Varosi Intézményi Gazdasagi Iroda dolgoz6i tekintetében a munkaltatoi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

4. A Virosi Intézményi Gazdasagi Iroda belsé szervezete

A Varosi Intézményi Gazdasagi Iroda szervezeti felépitését az 2. szamu mellékletben
megjelenitett szervezeti 4bra mutatja be, a munkakérdket az azokhoz tartozé feladat-és hataskork
gyakorlasdnak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok 3.
szamu mellékletben keriilt rogzitésre munkakéronként.

A VIGI statusainak szima: Rackeve Véros Onkorményzaténak koltségvetési rendelete hatarozza
meg.

V.FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Rackeve Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete Jjovahagyasaval 2023,
majus 1. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a
koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Datum: 2023. aprilis 17.

koltségvetési szerv vezetdje
Jovahagyom:

Datum: 2023. aprilis 20.

iranyito szerv

Mellékletek:

1. sz. melléklet Megismerési nyilatkozat
2. sz. melléklet Szervezeti dbra

3. sz. melléklet Munkakori leirdsok
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1. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Rackeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda 2023.05. 01.-t6] hatdlyos Szervezeti és

miikddési szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas

L1
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3. sz. melléklet
Munkakori leirasok

1. Intézményvezetd
A koltségvetési szerv vezetdje felelos a kdzfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé
szabélyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban eloirt ktelezettségek teljesitéséért.
A koltségvetési szerv vezetdje

>

Y YV VVV

YV VvV

VvV VVV VY V¥

vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koltségvetési szerv miikodéséért és
gazdalkodasaért,

biztositja a koltségvetési szerv miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli a koltségvetési szervet kiils6 szervek elot,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenorzi a koltségvetési szerv szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkdltatdi jogokat,

a gazdasagi vezet$ tartos vagy atmeneti akaddlyoztatiasa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérol, a gazdasagi vezetd allashely megiiresedése esetén
annak betoltésérol,

a gazdasagi vezeté allashelyének betdltéséig tartd atmeneti idészakra irasban,
megfelelé végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetéi feladatok ellatasara
a fenntart6 egyetértésével,

ellaia a koltségvetési szerv mikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

felel6s a belso kontroll rendszer mitkodéséért,

elkésziti (elkészitteti) a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezben eléirt szabalyzatait,
tovabba a koltségvetési szerv miikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

kialakitja az anyag és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a
koltségvetési szerv anyag és eszkozellatasat,

a koznevelési intézményekbe jaré gyermekek, tanulok altal igénybe vett étkeztetéshez
kapcsolodo feladatokat koordinalasa

az intézmeényen kiviili — sziinidéi — gyermekétkeztetési feladatokat koordinalja
kapcsolatot tart a tars koltségvetési szervekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segit testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenysegét,

peénziigyi ellenjegyzési joga van az intézmény pénziigyi tevékenységét igénybe vevé
intézmények kiaddsaira vonatkozoan, amennyiben az adott intézmény vezetdje, vagy
az dltala megbizott dolgozé utalvanyozza azt, illetve kotelezettséget vallal,

értékeli a koltségvetési szerv tevékenységét, munkajat.
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2. Munkakor: gazdasagi vezeto, tokonyveld

Munkahely: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakor: gazdasagi vezeto, fokonyveld

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaidoé, heti 40 6ra

Munkabeosztas:  hétf§ - csiitortok 730 - 16%; péntek 73 - 132

Kinevezije: Intézményvezetd

Tavolmaradas:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti torvény alapjan jar6 napok. A meghatarozott idépont elétt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetot.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelheté, ha az intézmény funkcionalis mikddése ugy
kivénja.

Helyettesitésérol: az intézményvezet gondoskodik.

Belsé kapcsolatok: Golyafészek Bolcséde
Szivarvany Ovoda
Acs Kéroly Miivelédési Kozpont
Skarica Maté Vérosi Kényvtar
Arpad Mizeum
Varosi Konyha

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:
* Jogszabalyok: Munkatorvénykonyv, Kozalkalmazottak jogallasarél szélé torvény,
Szamviteli térvény, Allamhéztartasrol  sz616 torvény, és Az allamhaztartasi torveény
végrehajtasardl szolé kormanyrendelet, az Allamhéztartasi szamviteli térvény, az Allami
vagyonrol sz616 térvény, a Nemzeti vagyonrol szolé térvény,

* Bels6 szabdlyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési
szabalyzat, Szamviteli Politika, Leltarozasi és Selejtezem szabalyzat, Ertékelési szabalyzat,
Belsd kontrollrendszer szabélyzata, Gazdalkodési szabalyzat.

A munkakér funkciéja: fokonyvi konyvelési feladatok ellatasa

Rendszeres munkafeladatok:

- likviditasi terv készitése

- kontirozza a banki és pénztari tételeket

- akikontirozott tételek fokonyvi kdnyvelési programban valo rogzitése

- apénzforgalom nélkiili tételek kontirozasa és rogzitése minden honapban

- fugg6-atfuté kiadasok és bevételek egyeztetése minden honapban

- eléiranyzatok konyvelése minden év elején (kiadasi/bevételi eléiranyzati nyito napld)

- eléiranyzatok médositasanak konyvelése sziikség szerint (kiadasi/bevételi eldiranyzati
modositd naplo)

- penziigyi informécios jelentések készitése (mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a
megadott hataridére
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Eseti munkafeladatok:
- palydzatok elszamolasahoz sziikséges szamlak kikeresése, hitelesitése
- avezetd pénziigyi beszamoléihoz sziikséges adatok szolgaltatasa
- akoltsegvetés készitéschez sziikséges adatok szolgaltatasa
- OTP terminalon keresztiil tutalasok végzése

Kockazat kezelési koordinatori feldatok:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és mitkodtetésével kapcsolatosan:
- az integrélt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok szervezeti szintii
koordinalésa,
b) akockazatok azonositasaval és elemzésével kapesolatosan:
- akockézatok kis csoportokban t6rténd azonositasanak megszervezése, lebonyolitasa,
- a kockézatelemzési, majd a rangsor feldllitasival kapcsolatos tevékenység
Osszehangolasa,
- iranyitja a kockazati rangsor 6sszeallitasat,
¢) akockéazatok kezelésével kapcsolatosan.
- akockazatkezelési intézkedési terv készitési tevékenység Gsszehangolésa,
d) akockazatkezelés nyomon-kovetésével kapcsolatosan:
- a kockazatkezelési tevékenység nyomon kovetésének koordinaldsa, a beszamolasi
tevekenység segitése, kockézatkezeléssel kapesolatos nyilvantartas vezetése.

Aldiréi jog:
- Tevékenységéhez kapcsolodd dokumentumok
- Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése intézményi szinten
- A kimené és beérkez6 szamlak utalvanyrendeletét »ellenjegyzéként™ alairja,
- Készpénz felvétel esetén az intézményvezetd akadalyoztatasakor elsé helyen torténd
alairas, egyéb esetben masodik helyen, a készpénzutalvanyon

Helyettesitési feladat: a VIGI intézményvezeté helyettesitése akadalyoztatasa esetén.
A munka elvégzése sorin kiteles az CT-EcoStat integralt konyvelési rendszert hasznalni.

Koteles:

» Az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidjét
munkéban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmiikodni és munkéjat Gigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elé

» Munkdja sordn tudomaéséara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megorizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatason részt venni

» Esetenként a munkakori leirason tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyeb
ami a munkakori leirasahoz tartozik

» Barmilyen okbol valé tavolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 8 oOran beliil
felettesének jelezni.
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Felelos:
> A személyi higiéné megérzésért
» Erkolesi és anyagi feleldsség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbol,
rendeltetésének nem megfelel$ hasznalatabol eredd kérokozasért-,
» A munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozo
eszkozdk allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakoéri feladatait a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltatd utasitasainak megfelelden, a
kézérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavallal6 kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabélyozast megismerni, a munkaltaté kotelessége ezen
dokumentacidkat, ill. a bennikk megjeldlt torvényeket, Jjogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulményozas id6szakéra rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltaté a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseléi torvény eldirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelden torténhet.

3. Munkakor: analitikus konyveld,

Munkahely: Rackeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakor: analitikus konyveld,

Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott,

Munkaidoé: teljes munkaido, heti 40 éra

Munkabeosztas:  hétfo — csiitortok 73° — 16%; péntek: 730 - 13%

Kinevezije: Intézményvezetd

Tavolmaradas:

- szabadsag: a kozalkalmazotti torvény alapjan jar6 napok. A meghatérozott idopont elbtt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az id6épont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézmény vezetdjét.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkcionalis mitkédése ugy
kivanja.

Helyettesitésérol: az intézményvezeté gondoskodik

Belsé kapcsolatok: Golyafészek Bolesode
Szivarvany Ovoda
Acs Karoly Miivel6dési Kézpont
Skarica Maté Varosi Konyvtar
Arpad Miizeum
Virosi Konyha
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Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

Jogszabalyok: Munkatorvénykonyv, Kézalkalmazottak jogallasarl sz6lé  térvény,
Szamviteli torvény, Allamhaztartasrol szolo torvény, és Az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol sz616 kormanyrendelet, az Allamhéztartasi szamviteli térvény, az Allami
vagyonrol szolo térvény, a Nemzeti vagyonrdl szo16 torvény,

Belsé _szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabz';lyzat, Pénzkezelési
szabalyzat, Szamviteli Politika, Leltarozasi és Selejtezési szabélyzat, Ertékelési szabalyzat,
Belsé kontrollrendszer szabalyzata, Gazdalkodési szabélyzat.

A munkakoér funkeiéja:  Vagyonnyilvantartas vezetése; analitikus nyilvantartas kezelése;

Rendszeres munkafeladatok:

- az Intézmények vagyonnyilvantartasanak vezetése

- az Intézmények vagyonanak egyedi karton szerinti nyilvantartisa

- beszerzés esetén allomanyba vételezés

- munkaruha nyilvantartas vezetése

- szakmai eszkOzbeszerzések kezelése

- vagyonmozgas esetén atvezetés, szilkkség szerint kivezetés

- a negyedévenkénti mérlegjelentéshez a negyedéves értékcsokkenés elszamolasa, a
negyedéves feladas elkészitése, egyeztetése a f6kdnyvvel, valamint az alatdmasztd
dokumentumok Gsszegylijtése

- leltarozasi dokumentumok el6készitése

- aleltarértekelés elkészitése, és analitikaval valo egyeztetése

- eseti selejtezési javaslat alapjan (Intézményvezetd kérésére) az eszkozok allomanybol
torténd kivezetése,

- szallitéi szamlak nyilvantartasba vétele,

- kotelezettségvallalas vezetése

Eseti munkafeladatok:

- utalando szamlak rendszerezése

Kotelességek:

»

»
»

az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddjét
munkdban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltatd rendelkezésére
allni.

jelenléti ivet pontosan vezetni

munkatdrsaival egylittmiikodni és munkdjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodést vagy helytelen megitélést ne idézze eld.

munkaja soran tudomdsara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve
tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagi informaciokat megorizni. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

munkavédelmi oktatdson részt venni

esetenként a munkakdri leirason tuli egyéb feladatokat elvégezni, mellyel az intézmény
vezetdje megbizza

barmilyen okbol valé tdvolmaradasat eldzetesen, de legkésébb 8 éran beliil felettesének
jelezni.
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Alairasi jogok: Tevékenységéhez kapcsolodd dokumentumok, sziikség esetén masodik
helyen trténd alairas készpénzfelvétel esetén

Utalvanyozasi jogok és ezek korlatai:
A kimen§ és beérkezé szamldk utalvanyrendeletét ,érvényesitéként”
alairja.

Helyettesitési feladat: sziikség esetén a kontirozas fékonyvi programban t6rténd rogzitése
A munka elvégzése sordn koteles az EcoStat integralt konyvelési rendszert hasznalni.

Felelés:

> aszemélyi higiéné megdrzésért,

» erkolcsi és anyagi felelosség az Intézmény felszerelési targyaival szemben, -
hanyagsagbol, rendeltetésének nem megfelelé hasznalatabol eredd
karokozasért-,

» amunka és tiizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért,

» az intézményre vonatkozé szabdlyok maradéktalan betartdsaért, az
intézményhez tartozé eszk6zok allagmegdvasaért, tisztasagaért és rendjéért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltaté utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembe vételével kiteles ellatni.

A munkavillalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezet: egységére vonatkozd szabélyozast megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen
dokumentaciokat, ill. a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltaté a beosztas, illetve a feladatkdr médositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseléi torvény eldirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelden torténhet.

4. Munkakor: konyveld, pénziigyi szamviteli ligyintéz

Munkahely: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakor: konyveld, pénziigyi szamviteli ligyintéz6

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott,

Munkaidoé: teljes munkaidd, heti 40 6ra

Munkabeosztds:  hétfo - csiitortok 72 - 16%; péntek 720 - 13%

Kinevezije: Intézményvezetd

Tavolmaradas:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti torvény alapjan jaré napok. A meghatarozott idépont elétt
ket héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetdt.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkciondlis mikodése
ugy kivéanja.
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Helyettesitésérol: az intézményvezetd gondoskodik.

Belsé kapcesolatok: Golyafészek Bélesode

Szivarvany Ovoda

Acs Kéroly Miivelodési Kézpont
Skarica Maté Varosi Konyvtar
Onkormanyzatl Tlizoltosag Rackeve
Arpad Muzeum

Varosi Konyha

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

e Jogszabalyok: Munkatérvénykényv, Kozalkalmazottak jogallasarol szolo  torvény,
Szamviteli torvény, Allamhéztartasrol sz616 térvény, és Az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet, az Allamhaztartasi szémviteli térvény, az Allami
vagyonrol szolo torvény, a Nemzeti vagyonrdl sz0l6 torvény,

o Belsé szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabélyzat, Pénzkezelési

szabalyzat, Szamviteli Politika, Leltirozasi és Selejtezési szabalyzat, Ertékelési szabalyzat,
Bels6 kontrollrendszer szabalyzata, Gazdalkodaési szabélyzat.

A munkakér funkciéja: munkabér fokonyvi konyvelése

Rendszeres munkafeladatok:

bérfinanszirozasi tabla egyeztetése, intézményekre torténd szétbontisa, a szétbontott
bérek, bérjellegii kifizetések kontirozasa, majd a fokonyvi kényvelési programban valé
rogzitése

a kikontirozott tételek fokonyvi konyvelési programban valo rogzitése

szamlazas

fékonyvi kivonat készitése havonta

eredmény kimutatas készitése a megrendel6 kérése alapjan

elszdmoldsok az allami koltségvetéssel, NAV bevallasok készitése, befizetések
ellendrzese

beszamolo készitése

tulajdonosi igényeknek megfelel6 statisztikak, jelentések készitése

bérszamfejtési-, munkaiigyi feladatok ellatdsa: (munkaszerzédések készitése, havi
Jelentések kiildése, jelenléti iv alapjan torténd szamfejtés, jarulékok atutalasi
megbizasinak elkészitése, munkaltatdi igazoldsok készitése, TB iigyintézés, KSH
adatszolgaltatas)

alapitvanyi konyvelési feladatok

Eseti munkafeladatok:

a vezetd pénziigyi beszamoldihoz sziikséges adatok szolgaltatdsa, dsszesitése

- Aldiréi jog:
- Tevékenységéhez kapcsolddo dokumentumok,

Helyettesitési feladat: az intézményvezeté dontése szerint

A munka elvégzése soran koteles az RLB60 integralt konyvelési rendszert hasznalni.
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A munka elvégzése soran koteles az CT-EcoStat integralt konyvelési rendszert.

Koteles:

» Az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6jét
munkdban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatarsaival egyiittm{ikddni és munkajat Gigy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézze el

» Munkdja soran tudomdasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatason részt venni

» Esetenként a munkakéri leirdson tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami a munkakori leirasahoz tartozik

> Barmilyen okbol valo tavolmaradasat elézetesen, de legkésobb 8 dran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:
> A személyi higiéné megdrzésért
» Erkdlesi és anyagi felel6sség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbal,
rendeltetésének nem megfelelé hasznalatabdl eredd karokozasért-,
» A munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkoz6 szabéalyok maradéktalan betartdsaért, az egységekhez tartozo
eszkozok allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

Altaldnos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakéri feladatait a kozalkalmazotti Jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabédlyoknak és a munkaltaté utasitisainak megfeleloen, a
kdzérdek figyelembevételével kételes ellatni.

A munkavallalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabdlyozast megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen
dokumentéciokat, ill. a benniik megjelélt térvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkéltaté a beosztés, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Kézalkalmazotti / Koztisztviseldi torvény eldirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelden torténhet.

5. Munkakor: pénziigyi ligyintézo, szamlazo

Munkahely: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakér: pénziigyi ligyintéz0, szamlazo

Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaido, heti 40 6ra

Munkabeosztias:  hétfo - csiitortok 720 - 16%; péntek 730 - 13%

Kinevezdje: Intézményvezetd
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Tavolmaradas:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti térvény alapjan jaré napok. A meghatarozott idépont el6tt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az id6épont megvalasztisaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetot.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkcionalis mitkédése ugy
kivanja.

Helyettesitésérél: az intézményvezeté gondoskodik.

Belsé kapcsolatok: Golyafészek Bolcsode
Szivarvany Ovoda
Acs Karoly Miivelsdési Kozpont
Skarica Maté Varosi Konyvtar
Arpad Mizeum
Virosi Konyha

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

* Jogszabdlyok: Munkatérvénykonyv, Kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 torvény,
Szamviteli térvény, Allamhaztartasrol szolé torvény, és Az allamhaztartasi térvény
végrehajtasardl sz6l6 korméanyrendelet, az Allamhaztartasi szamviteli térvény, az Allami
vagyonrol sz6l6 térvény, a Nemzeti vagyonrél sz6l6 torvény,

o Belsé szabélyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési
szabalyzat, Szamviteli Politika, Leltirozasi és Selejtezési szabdlyzat, Ertékelési szabalyzat,
Belsd kontrollrendszer szabalyzata, Gazdalkod4si szabélyzat.

A munkakér funkeibja: szamlazas, szamlak kontirozésa,

Rendszeres munkafeladatok:
- Vevok részére szamlak kiallitasa, tovabb szamlazasok
- OTP termindlon keresztiil rendszeres atutalasok végzése
- Konyvelési anyag Osszekészitése (bankszdmlakivonat, az ahhoz kapesolédé szamlak,
ellatmanyok)
- sziikség esetén a kontirozas fokényvi programban torténd rogzités
- naturélia nyilvantartas vezetése

Eseti munkafeladatok:
- palyézatok elszamolasahoz sziikséges szamlék kikeresése, hitelesitése
- avezetd pénziigyi beszamol6ihoz sziikséges adatok szolgaltatasa
- akoltségvetés készitéséhez sziikséges adatok szolgaltatasa
- a beérkezé szamlak ellendrzése, iktatasa, utalvanyrendelettel torténé felszerelése,
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetése

Alairdi jog:
- Tevékenységéhez kapcsolodé dokumentumok

Helyettesitési feladat: pénztéros helyettesitése, étkezési iigyintézé helyettesitése

A munka elvégzése soran koteles az CT-EcoStat integralt konyvelési rendszert hasznalni.

22



Koteles:

» Az eldirt helyen és idében munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaidjét
munkaban télteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmiikddni és munkéjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkéjét ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézze el

» Munkéja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkéltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagd informaciokat megérizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatdson részt venni

» Esetenként a munkakéri leirason tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami a munkakori leirasahoz tartozik

» Bérmilyen okbol valé tavolmaradasat elézetesen, de legkésébb 8 oran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:
» A személyi higiéné megbrzésért
> Erkolcsi és anyagi felel6sség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbodl,
rendeltetésének nem megfelelé haszndlatabol eredd karokozasért-,
» A munka és tiizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozé
eszkozok allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

Altaldnos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak €s a munkaltaté utasitdsainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavallalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozé szabalyozast megismerni, a munkéltaté kotelessége ezen
dokumenticidkat, ill. a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulményozas id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltato a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, Ggy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseloi torvény elbirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelen térténhet.

6. Munkakor: pénztaros,

Munkahely: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, R4ckeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakor: pénztaros,

Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaidd, heti 40 ora

Munkabeosztas:  hétf6 — csiitortok 722 — 16%; péntek: 730 - 132

Kinevezdje: Intézményvezetd
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Tavolmaradas:

szabadsag: a kozalkalmazotti térvény alapjan jaré napok. A meghatarozott idépont elétt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztisaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézmény vezetdjét.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkcionalis miikodése ugy
kivénja.

Helyettesitésérél: az intézményvezetd gondoskodik

Belso kapcsolatok: Golyafészek Bolesode

Szivarvany Ovoda

Acs Karoly Miivelédési Kdozpont
Skarica Maté Varosi Konyvtar
Arpad Muzeum

Varosi Konyha

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

Jogszabalyok: Munkatorvénykonyv, Kézalkalmazottak jogallasarol szolo torvény,
Szamviteli torvény, Allamhéztartasrél szol6 torvény, és Az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol szol6 korméanyrendelet, az Allamhéztartasi szamviteli torvény, az Allami
vagyonrol sz6l6 térvény, a Nemzeti vagyonrdl sz616 torvény,

Bels6 szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési
szabalyzat, Szamviteli Politika, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat, Ertékelési szabalyzat,
Belsé kontrollrendszer szabalyzata, Gazdalkodasi szabalyzat.

A munkakor funkciéja:  Pénztar kezelésével kapcsolatos feladatok; szamlazas

Rendszeres munkafeladatok:

- meghatarozott pénztari 6rakon beliil a hazipénztar kezelése

- pénztarbizonylatok szakszerii felszerelése (szamldk ellendrzése, utalvanyrendelet
készitése)

- a beérkezd szamlak ellen6rzése, iktatdsa, utalvanyrendelettel torténd felszerelése,
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetése

- nyilvantartas  vezetése a  felvett elélegekrdl, elldstmanyokrdl, &llandé
meghatalmazasokrol,

- szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

- kulcs nyilvantartas vezetése

- csekkek rendelése

- OTP terminalon keresztiil atutalas felvitele, atutalas nyilvantartasi fiizet vezetése

- likviditas figyelemmel kisérése, finanszirozasi igény dsszeallitasa

- terembérleti nyilvantartas vezetése

Eseti munkafeladatok:

- Vevok részére szamlak kiallitasa
- OTP kivonatok felszerelése
- intézmények palyazati elszamolasdhoz szamlak masoldsa
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A folyamatgazda feladatai:

e az integrélt kockdzatkezelési rendszer kialakitasaval és miikodtetésével kapcsolatosan.
egyiittmiikddjenek az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara kijel6lt
szervezeti felelssel.

a)  akockazatok azonositasaval és értékelésével kapcsolatosan:
kozremiikddjenek a szervezeti szintl kockazatok azonositasaban,
azonositsak a felel6sségi koriikbe tartozo folyamatok kockazatait,
elkészitsék a felel6sségi koriikbe tartozd folyamatok kockazatainak elemzését
kozremiikddjenek a kockézati rangsor felallitasaban

b)  akockazatok kezelésével kapcsolatosan.
elkiilonitsék azokat a kockazatokat, amelyeket a sajat szintjiikon kezelni tudnak, illetve
amelyek a sajat szintjiikon nem kezelhetdek,

e a sajat szintjiikon kezelheté kockazatok esetében javaslatokat fogalmazzanak meg a

kezelés modjara, és a kockazatok kezelési stratégiajara,

e akockazatkezelési javaslatokat tovabbitsak a kockazatkezelési koordinator részére.
¢)  akockazatkezelés nyomon kovetésével kapcsolatosan:
az integralt kockéazatkezelési intézkedési terv végrehajtisa és nyomon kovetése2.1.4.
Kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy

Kotelességek:

» az eléirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni.

» jelenléti ivet pontosan vezetni

» munkatdrsaival egyiittmiikédni és munké4jat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elo.

» munkdja sordn tudomadsara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve
tevékenységre vonatkozé alapveté fontossagli informaciokat megdrizni. Nem kozélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

» munkavédelmi oktatason részt venni

» esetenként a munkakéri leirason tuli egyéb feladatokat elvégezni, mellyel az intézmény
vezetdje megbizza

» barmilyen okbdl valo tavolmaradasat elézetesen, de legkésébb 8 6ran beliil felettesének
jelezni.

Alairasi jogok: Készpénz felvétel esetén sziikség szerint masodik helyen térténd alairas a
készpénzutalvanyon

Helyettesitési feladat: naturalia vezetése,
A munka elvégzése soran koteles az EcoStat integralt kinyvelési rendszert hasznalni.

Felelés:

» aszemélyi higiéné megorzésért,

» erkolesi és anyagi felel6sség az Intézmény felszerelési targyaival szemben, -
hanyagsagbol, rendeltetésének nem megfelelé hasznalatdbol eredd
karokozasért-,

» amunka és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért,
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» az intézményre vonatkozé szabalyok maradéktalan betartdséért, az
intézményhez tartozé eszkozok allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltaté utasitisainak megfeleloen, a
kozérdek figyelembe vételével koteles ellatni.

A munkaviéllalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabélyozast megismemi, a munkaltatd kotelessége ezen
dokumentdciokat, ill. a bennik megjelélt torvényeket, Jjogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkéltatdé a beosztds, illetve a feladatkér modositasat rendeli el ugy ez a
Kézalkalmazotti / Koztisztvisel6i torvény eléirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelden torténhet.

7. Munkakér: munkatigyi ligyintézo

Munkahely: Rackeve Viros Intézményi Gazdaségi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakor: munkatigyi ligyintéz6

Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott,

Munkaido: teljes munkaidé, heti 40 6ra

Munkabeosztis:  hétfo - csiitortok 73 - 16%; péntek 72¢ - 13%

Kinevezdje: Intézményvezetd

Tavolmaradas:

- Szabadsag: a kbzalkalmazotti trvény alapjan jaré napok. A meghatérozott id6pont el6tt
ket héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztiasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadélyoztatas: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetét.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelheté, ha az intézmény funkcionalis miikodése ugy
kivanja.

Helyettesitésérél: az intézményvezetd gondoskodik.

Bels6 kapcsolatok: Golyafészek Bolesode
Szivéarvany Ovoda
Acs Karoly Miivelsdési Kézpont
Skarica Maté Varosi Kényvtar
Arpad Muzeum

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

e Jogszabalyok: Munkatorvénykonyv, Kozalkalmazottak jogalldsarél szolo torvény,
Szamviteli térvény, Allamhéztartasrél szolo torvény, és Az allamhaztartasi térvény
végrehajtasarol sz616 kormanyrendelet, az Allamhaztartasi szamviteli térvény, az Allami
vagyonrol sz616 térvény, a Nemzeti vagyonrdl sz6l6 térvény,
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Bels6 szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabélyzat, Pénzkezelési

szabélyzat, Szamviteli Politika, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat, Ertékelési
szabalyzat, Belsé kontrollrendszer szabalyzata, Gazdalkodasi szabalyzat.

A munkakor funkcidja: a szabalyszerli gazdalkodas el6segitése

szamlakivonatok elokészitése konyvelésre,
altalanos iskolai étkezési nyilvantartas vezetése

Rendszeres munkafeladatok:

az Osszes dolgozo személyi jellegl kifizetéseinek szamfejtése, az Intézményvezetok
leadasa alapjan. Ennek megfeleléen: tdlora, jubileumi jutalom, jutalom, kafetéria,
kozlekedési koltségtéritések, eseti megbizasi dijak, kikiildetések, sajat gépkocsival
torténdé munkaba jaras, egyéb koltségtéritések.

a be- és kilépd dolgozok munkaiigyi dokumentumainak elkészitése a KIRA rendszeren
keresztiil

tadvolmaradasok lejelentése

szabadsag nyilvantartasa az Iroda dolgozéi korében

atlaglétszamok kimutatasa negyedévenként a mérlegjelentés elkészitéséhez, valamint a
koltségvetés tervezéséhez (intézményi, fo- és részfoglalkozastiakra megbontva)
bérjegyzék intézményekre valo bontdsa és szétosztasa, ellendrzése

bérjegyzékek analitikus nyilvantartasba torténd felvezetése

irodai kisegité munka

Eseti munkafeladatok:

a vezetd pénziigyi beszamoloihoz sziikséges adatok szolgaltatasa, dsszesitése

a koltségvetés készitéséhez sziikséges adatok szolgaltatasa, Hsszesitése

atutalasok felvezetése a nyilvantartasba

¢tkezési jelentések Osszesitése, napi nyilvantartasa, étkezési téritési dijak
megallapitasa,

Alairoi jog: - Tevékenységehez kapesolédd dokumentumok

Helyettesitési feladat: az intézményvezet$ dontése szerint

A munka elvégzése soran koteles a Kozpontositott Illetmény szamfejtési Rendszert
(KIRA)és a Multiscool ebédnyilvantarté programot hasznalni.

Koteles:

» Az el6irt helyen és idoben munkara képes éllapotban megjelenni és a munkaidsjét
munkdban tdlteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmiikodni és munkéjat gy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld

» Munkéja sordn tudoméséra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgli informacidkat megdrizni.
Nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatason részt venni
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» Esetenként a munkakori leirason tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb,
ami a munkakori leirasahoz tartozik

» Barmilyen okbol valo tavolmaraddsat elozetesen, de legkésébb 8 6ran beliil
felettesének jelezni.

Felelés:
» A személyi higiéné megdrzésért
» Erkolcsi és anyagi felel6sség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbdl,
rendeltetésének nem megfelelé hasznalatabol eredd karokozasért-,
» A munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozo
eszkozok dllagmegovasaért, tisztasagaért €s rendjéért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkéltaté utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavéllalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismemni, a munkaltatd kotelessége ezen
dokumentéciokat, ill. a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltaté a beosztas, illetve a feladatkér médositasat rendeli el, gy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseléi torvény eldirasa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelden torténhet.

8. Munkakor: pénziigyi ligyintézo

Munkahely: Réckeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakaor: pénziigyi ligyintézo, étkezési ligyintézo

Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaido, heti 40 6ra

Munkabeosztas:  hétfo - csiitortok 722 - 16%; péntek 72¢ - 1320

Kinevezije: Intézményvezetod

Tavolmaradis:

- Szabadséag: a kozalkalmazotti térvény alapjan jaré napok. A meghatarozott idépont elétt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetét.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhet®, ha az intézmény funkcionalis mikédése tgy
kivanja.

Helyettesitésérél: az intézményvezetd gondoskodik.

Bels6 kapcsolatok: Golyafészek Bolesode
Szivarvany Ovoda
Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola
Acs Kéroly Miivelédési Kézpont
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Skarica Maté Varosi Konyvtar
Arpad Muzeum

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

e Jogszabélyok: Munkatérvénykonyv, Kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény,
Szamviteli torvény, Allamhéztartasrol szolo torvény, ¢€s Az allamhéztartdsi torvény
végrehajtdsarol sz616 kormanyrendelet, az Allamhéztartasi szamviteli torvény, az Allami
vagyonrol sz016 térvény, a Nemzeti vagyonrol szol6 térvény, SzCsM rendelet.

e Bels6é szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési
szabalyzat, Szamviteli Politika, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat, Ertékelési szabalyzat,
Belsé kontrollrendszer szabalyzata, Gazdalkodasi szabalyzat.

A munkakér funkcidja: a szabalyszer gazdalkodas el8segitése
szamlakivonatok el6készitése kinyvelésre,
altalanos iskolai étkezési nyilvantartas vezetése

Rendszeres munkafeladatok:
- étkezési jelentések Osszesitése, napi nyilvantartisa, étkezési téritési  dijak
megallapitasa,
- étkezesi statisztikak, normativa elszamolashoz 1étszamadatok 6sszeallitisa
- dijhatralékok nyomon kovetése
- Bevételek szétbontasa a megfelel6 torzsekre, szakfeladatokra
- banki kivonatok el6készitése konyvelésre
Eseti munkafeladatok:
- pélyazatok elszamolasahoz sziikséges szamlak kikeresése, hitelesitése
- avezetd pénziigyi beszdmoloihoz sziikséges adatok szolgaltatasa, 6sszesitése
- akoltségvetés készitéséhez sziikséges adatok szolgaltatisa, dsszesitése
- intézmeényi naturalia nyilvantartas vezetése

Alairdi jog: - Tevékenységéhez kapcsolodéd dokumentumok
Helyettesitési feladat: az intézményvezeté dontése szerint

A munka elvégzése soran Koteles az Multiscool ebédnyilvantarté program, CT-EcoStat
integralt konyvelési rendszert hasznalni.

Koteles:

» Az elbirt helyen és idoben munkéra képes 4llapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdaban télteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol

> Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmiikddni és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze el

» Munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megérizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatdson részt venni
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» Esetenként a munkakori lefrason tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami a munkakéri leirdsahoz tartozik

» Barmilyen okbdl valé tavolmaradasat elbzetesen, de legkésébb 8 6ran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:
» A személyi higiéné megdrzésért
» Erkolesi és anyagi felel6sség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbol,
rendeltetésének nem megfelel6 hasznalatabol eredd karokozasért-,
» A munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozé
eszkozok allagmegOvasaért, tisztasagaért €s rend;jéért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabélyoknak és a munkéltato utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével kételes ellatni.

A munkavallal6 kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabdlyozast megismerni, a munkaltaté kételessége ezen
dokumentéciokat, ill. a bennikk megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulményozas id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér moédositasat rendeli el, tigy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseléi torvény elbirasa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfeleléen torténhet.

9. Munkakor: pénziigyi ugyintézo

Munkahely: Réckeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakor: pénziigyi tgyintézo

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaidé, heti 40 6ra

Munkabeosztis:  hétf6 - csiitortok 722 - 16%; péntek 73 - 132

Kinevezdje: Intézményvezetd

Tavolmaradas:

- Szabadsig: a kozalkalmazotti térvény alapjan jaré napok. A meghatirozott idépont el6tt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztasdban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatas: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetét.
Szabadsagrol, szabadnaprdl visszarendelhet, ha az intézmény funkcionalis mitkodése ugy
kivanja.

Helyettesitésérdl: az intézményvezet6 gondoskodik.

Belsé kapcesolatok: Golyafészek Bolesode
Szivarvany Ovoda
Acs Karoly Miiveldési Kozpont
Skarica Maté Varosi Konyvtar
Arpad Muzeum
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Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

e Jogszabalyok: Munkatorvénykonyv, Kozalkalmazottak jogallasarol szolo  torvény,
Szémviteli torvény, Allamhéztartasrol sz616 torvény, és Az allamhaztartasi térvény
végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet, az Allamhaztartasi szamviteli térvény, az Allami
vagyonrol sz6l6 térvény, a Nemzeti vagyonrdl szolé torvény,

o Bels6 szabélyzatok: SZMSZ és mellékletei, Iratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési

szabélyzat, Szamviteli Politika, Leltarozési és Selejtezési szabalyzat, Ertékelési szabalyzat,
Bels6 kontrollrendszer szabélyzata, Gazdalkodasi szabalyzat.

A munkakér funkeiéja: a szabalyszeri gazdalkodas elésegitése

szamlakivonatok elokészitése konyvelésre,
altalanos iskolai étkezési nyilvantartas vezetése

Rendszeres munkafeladatok:

az Osszes dolgoz6 személyi jellegii kifizetéseinek szamfejtése, az Intézményvezetdk
leadésa alapjan. Ennek megfelel6en: tuléra, jubileumi jutalom, jutalom, kafetéria,
kozlekedési koltségtéritések, eseti megbizasi dijak, kikiildetések, sajat gépkocsival
torténd munkaba jaras, egyéb koltségtéritések.

a be- és kilép6 dolgozok munkaiigyi dokumentumainak elkészitése a KIRA rendszeren
keresztiil

tavolmaradasok lejelentése

szabadsag nyilvantartasa az Iroda dolgozéi kérében

atlaglétszamok kimutatasa negyedévenként a mérlegjelentés elkészitéséhez, valamint a
koltségvetés tervezéséhez (intézményi, f6- és részfoglalkozasuakra megbontva)
bérjegyzék intézményekre vald bontasa és szétosztasa, ellendrzése

bérjegyzékek analitikus nyilvantartisba torténé felvezetése

irodai kisegité munka

Eseti munkafeladatok:

a vezetd pénziigyi beszamoloihoz sziikséges adatok szolgaltatdsa, dsszesitése

a koltségvetés készitéséhez sziikséges adatok szolgaltatasa, Gsszesitése

atutalasok felvezetése a nyilvantartasba

ctkezési jelentések Osszesitése, napi nyilvantartdsa, étkezési téritési dijak
megallapitasa,

Alairéi jog: - Tevékenységéhez kapcsolédd dokumentumok

Helyettesitési feladat: az intézményvezetd dontése szerint

A munka elvégzése soran koteles a Kozpontositott Illetmény szimfejtési Rendszert (KIRA)
¢és a Multiscool ebédnyilvintart6é programot hasznalni.

Koteles:

» Az eldirt helyen és idoben munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol

> Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatdrsaival egytittmiikddni és munkéjat Gigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze el
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» Munkéja sordn tudomésara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informéciokat megorizni.
Nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatdson részt venni

» Esetenként a munkakéri leirason tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami a munkakori leirasahoz tartozik

» Barmilyen okbol vald tavolmaradasat eldzetesen, de legkésobb 8 6ran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:
» A személyi higiéné meg6rzésért
» Erkolcsi és anyagi felel6sség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbol,
rendeltetésének nem megfelelé hasznélatabol eredd karokozasért-,
» A munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozd
eszkozok allagmegovasaért, tisztasagaért €s rendjéért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltatd utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavallalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozd szabélyozast megismerni, a munkaltaté kotelessége ezen
dokumentaciokat, ill. a benniik megjeldlt tdrvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas idoszakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltato a beosztés, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztvisel6i torvény elirasa szerint és a Kollektiv Szerzddésnek
megfelelden torténhet.

10. Munkakor: takarito

Munkahely: Réckeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkavégzés helye: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkakor: takarito

Foglalkoztatias médja: kozalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaidd, heti 20 6ra

Munkabeosztds:  hétfd — péntek 16%°-20% vagy 330-730

Munkiltatéi jogok gyakorléja, kinevezdje: VIGI Intézményvezet

Tavolmaradais:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti térvény alapjan jar6 napok. A meghatarozott idépont elétt
ket héttel kételes bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadélyoztatas: betegség esetén azonnal kételes értesiteni az intézményvezetot.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkcionalis miikddése ugy
kivanja.
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Helyettesitésérdl: az intézményvezeté gondoskodik.

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

e Jogszabalyok: Munkatdrvénykonyv, Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény,
Allamhaztartas miikddési rendjérdl sz6lo korméanyrendelet, az Allamhaztartasi térvény
valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kényvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo kormanyrendelet

* Bels6 szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat,

Rendszeres munkafeladatok:

Naponta:
- azirodak felsdprése, szonyegek porszivozasa, tisztitoszeres vizzel térténd felmosas
- asztalok, székek letorlése, portalanitasa,
- portdrlés sziikség szerint polcokon, szekrényeken, faliképeken, fiit6testeknél
- szeméttarolok kiiiritése, konténerbe valé gyujtése, sziikség esetén az edények fertétlenits
mosasa
- mellékhelyiség, WC takaritasa, fertétlenitése
- 1. emeleti Iépcs6tol a foldszintig, soprése, felmosasa
- afert6tlenité szerek helyes hasznalata
- konyha takaritasa, edények mosogatasa, szekrénybe pakolasa
- amunkafolyamat végén a takaritoeszkozok megtisztitédsa és taroloba helyezése

Alkalmanként végzendé teenddk:
- Oszi — téli — tavaszi — nyari nagytakaritas,
- ablakok, butorok, ajtok mosasa legaldbb negyedévente
- radidtorok lemosasa

Alairdi jog: - Tevékenységéhez kapesolddé dokumentumok

Helyettesitési feladat: az igazgaté dontése szerint

Kaiteles:

» Az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddjét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltato
rendelkezésére allni

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmiikédni és munkajat Gigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld

» Munkija soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve tevekenységére vonatkozo alapveté fontossagu informaciokat megorizni.
Nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatason részt venni

» Esetenként a munkakori leirason tuli egyéb feladatokat elvégezni, valamint minden
egyéb, ami a munkakori leirdsahoz tartozik
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» Barmilyen okbol valé tavolmaraddsat elézetesen, de legkésébb 8 oran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:
» Erkolcsi és anyagi felel3sség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbol,
rendeltetésének nem megfelelé hasznalatabol eredé karokozasért-,
Az irodak biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
Az irodakban és egyéb helyiségekben tartott eszk6zok sértetlenségéért
A munka és tlizvédelmi el6irasok betartasaért és betartatasaért,
Az intézményre vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozé
eszkozok allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.
a balesetmentes munkavégzésért.

YV VYVVVYV

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltaté utasitdsainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével kételes ellatni.

A munkavéllalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni, a munkaltaté kotelessége e
dokumentacidkat, ill. a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltaté a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseléi torvény eldirasa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfeleloen torténhet.

11. Munkakor: élelmezésvezetd

Munkahely: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkavégzés helye: Virosi Konyha, Rackeve, Kossuth L. u. 82.
Arpad Fejedelem Altalanos Iskola, 2300. Rackeve, Kélcsey F. u. 7.

Munkakor: élelmezésvezetd
Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott,
Munkaidé: teljes munkaidé
Munkabeosztas:  hétfé — péntek 62 - 142
Kinevezdje: Intézményvezetd
Tavolmaradas:

- Szabadsag: a k6zalkalmazotti torvény alapjan jaré napok. A meghatarozott idépont el6tt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztisaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadélyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetét.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkciondlis miikidése ugy
kivanja.
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Helyettesitésérol: az intézményvezeté gondoskodik.

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

* Jogszabalyok: Munkatorvénykonyv, Kozalkalmazottak Jogallasarol sz6l6  torvény,
Allamhaztartds mikodési rendjérdl szolé korményrendelet, az Allamhéztartasi térvény
valamint az éllamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo kormanyrendelet. Tovabba az élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
kdzegeészségiigyi szabalyok, munkavédelemrél szol6 szabélyok

o Belsd szabdlyzatok: SZMSZ és mellékletei, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat,

Elelmezési szabalyzat, HACCP utasitas,

A munkakér funkciéja: az intézmény étkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasanak biztositasa.

Rendszeres munkafeladatok:

Biztositja a konyha zavartalan miikdését és az idében torténd étkezést.

A jogszabalyok figyelembevételével biztositia a kal6riatablazatnak megfelels
egeészscges, korszerii megfelelden véltozatos étkezést a kiilonboz6 korcsoportoknak.
Gondoskodik arrél, hogy a konyhaban dolgozok érvényes egészségiigyi konyvvel
rendelkezzenek.

A heti étrend tervezése, Osszeallitasa a szakacsné kozremiikodésével legkésébb a
targyhetet megel6z6 hét kozepére elkésziti a kovetkezé hét étlapjat

Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében torténé elkészitésérol, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasara.

Felel6s a sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb, idébeni beszerzéséért, a
szamlak bevételezéséért, hataridén beliili tovabbitasaért a gazdasagi irodaba, a
készpénzkimélé fizetésre.

Ellenérzi a nyersanyag rendeltetésszeri felhasznalasat és az ételek megfelel6
konyhatechnikai elkészitését.

A napi fézési adagok meghatarozasa a szakacsné kozremikodésével.

Feltigyeli és gondoskodik az ételmaradék miel$bbi eltavolitasarol.

Felelés a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai
szabalyok, munkavédelmi elGirdsok betartasaért és betartatasaért.

Feliigyeli a konyhai zsirfogo tisztantartasat.

Felelos az intézményi tulajdon megévésaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények €s egyéb felszerelések karbantartésarol, folyamatos cseréjérél.

Az ¢étkezok nyilvantartasanak naponkénti vezetése, a napi étkezéi létszam elkészitése.
Megillapitja a gyermekek €s a felnGttek étkezési téritési dijat, havonta szamfejti és
kiszamlazza.

Felelos az élelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacio kezeléséért.

Felelos az éves leltar elvégzéséért.

Az ¢lelmiszer raktar készletéért a szakacsndvel egyiittesen anyagi felelosséggel
tartoznak.

Elkésziti a konyha dolgozdinak munkaidé-beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a
tulora nyilvantartast.

A Pest megyei Korményhivatal Rackevei Jarasi Népegészségiigyi Intézete elbirasait
betartja és betartatja.

A HACCP el6irésait betartja €s betartatja.
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Ellené6rzési feladatai:
- Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, mindségét,
a szabalyos technoldgiai folyamatok elvégzését.
- Ellen6rzi a napi fézés ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott ideji
tarolasat.
Naponta ellenérzi:
- a higiénias feltételek biztositasat,
- az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,
- az élelmiszerek szakszeri taroldsat.
Az utasitdsi jogkér gyakorléja jogosult a munkakéri leirdsban meghatarozott munkakéri
feladatokon tilmenéen a munkakér jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.

Alairdi jog: - Tevékenységéhez kapcsolodd dokumentumok

Koteles:

» Az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidéjét
munkaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmiik6dni &s munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez més egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze el

» A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

» Munkéja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaéltatora,
illetve tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informéaciokat megérizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatason részt venni

» Esetenként a munkakori leirason tuli egyeb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami a munkakori leirasdhoz tartozik

» Barmilyen okbol valé tavolmaradasat elézetesen, de legkésébb 8 6ran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:
» A személyi higiéné megSrzésért
» Erkolcsi és anyagi felelsség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbdl,
rendeltetésének nem megfelelé hasznalatabél eredd karokozasért-,
» A munka és tiizvédelmi el6irasok betartdsaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartoz6
eszk6z0k allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért,
» a balesetmentes munkavégzésért, valamint az ANTSZ eldirasainak maradéktalan
betartasaért.
Altalinos rendelkezések

A kézalkalmazott a munkakori feladatait a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltaté utasitasainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavallalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Miikedési Szabélyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozé szabalyozést megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen
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dokumentéciokat, ill. a benniik megjeldlt térvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozés idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkéltaté a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, gy ez a
Koézalkalmazotti / Koztisztvisel6i torvény elbirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfeleléen toérténhet.

12. Munkakor: szakacs

Munkabhely: Réckeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Réckeve, Szent Istvan tér 5.
Munkavégzés helye: Vérosi Konyha, Réckeve, Kossuth L. u. 82.

Arpad Fejedelem Altalanos Iskola, 2300. Réckeve, Kolesey F. u. 7.
Munkakér: szakacs
Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaidé
Munkabeosztas:  hétfd — péntek 6% - 142
Kinevezije: Intézményvezets

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezeté

Tavolmaradis:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti torvény alapjan jaré napok. A meghatarozott id6pont elott
két héttel koteles bejelenteni szabadségolasi szandékat. Az idépont megvalasztasiban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatas: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetot.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelheté, ha az intézmény funkcionalis miikodése ugy
kivanja.

Helyettesitésérol: az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:
® Jogszabdlyok: Munkatérvénykényv, Kézalkalmazottak Jogalldsarél sz6l6  térvény,
Allamhéztartas mikodési rendjérél szol6 kormanyrendelet, az Allamhaztartasi torvény
valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz616 kormanyrendelet

® Belsd szabdlyzatok: SZMSZ és mellékletei, Leltdrozési és Selejtezési szabalyzat,
Elelmezési szabalyzat, HACCP utasitas,

A munkakér funkciéja: konyhai feladatok, étkezéssel kapcsolatos feladatok

Rendszeres munkafeladatok:

- A HACCP rendszer alapjan részt vesz az élelmezési nyersanyagok el6készitésében

- Az élelmezési tevékenység soran felhasznalt nyersanyagokat és készételt/termékeket
megovni minden olyan fizikai, kémiai, biologiai veszélytol, mellyel a fogyasztok
egészségkarosodasat okozhatja

- Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport crkezéséig az eloirt hémérsékleten tartja

- Naponta kételes az elkészitett ételekbo] az erre a célra rendszeresitett ¢telmintas tasakba
¢telmintat tenni és azokat a hiitészekrényben 3 napig megérizni
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- A konyhai és kapcsolodé helyiségek, napi, heti, havi illetve sziikség szerinti

nagytakaritaisa (HACCP kézikdnyv, takaritasi utasitas szerint)

- Eszkozok berendezések rendben, tisztan tartasa és mindezek allagmegovasa

A konyhai 6z6-, tilalo- és étkezé edények, készletek eléiras szerinti mosogatasa,
fert6tlenitése (HACCP kézikonyv szerint)

Eseti munkafeladatok:

- Aziskolai rendezvényeken a sziikségnek megfelelden segédkezik

Alairdi jog: - Tevékenységéhez kapcsolodé dokumentumok

Helyettesitési feladat: az élelmezésvezetd dontése szerint

Koteles:

Felelos:

V. VV Vv

Az elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidgjét
munkéban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol

Jelenléti ivet pontosan vezetni

Munkatérsaival egyiittmikodni és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi karosod4st vagy helytelen megitélést ne idézze eld
Munkéja sorédn tudomaésara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagli informaciokat meg6rizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.
Munkavédelmi oktatason részt venni

Esetenként a munkakoéri lefrason tuli egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami a munkakori leirdsahoz tartozik

Barmilyen okbol valo tévolmaradasat elézetesen, de legkésobb 8 6ran beliil
felettesének jelezni.

A személyi higiéné megOrzésért

Erkélcsi és anyagi feleldsség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbol,
rendeltetésének nem megfelelé hasznalatabol eredé karokozasért-,

A munka és tlizvédelmi eléirdsok betartasaért és betartatasaért,

Az intézményre vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozo
eszk6zOk allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

a balesetmentes munkavégzésért, valamint az ANTSZ eldirdsainak maradéktalan

betartasaért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkéltaté utasitisainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavéllalé kételessége az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni, a munkaltaté kételessége ezen
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dokumentaciokat, ill. a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas iddszakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkéltatd a beosztas, illetve a feladatkér médositasat rendeli el, Ugy ez a
Kozalkalmazotti / KoztisztviselSi torvény eldirdsa szerint és a Kollektiv Szerzodésnek
megfelelden térténhet.

13. Munkakor: Szakmunkas - Gépkocsivezetd

Munkabhely: Rackeve Viros Intézményi Gazdaségi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkavégzés helye: Virosi Konyha, Rackeve, Kossuth L. u. 82.

Munkakor: Szakmunkas - Gépkocsivezet

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott,

Munkaidé: teljes munkaidé

Munkabeosztas:  hétfé — péntek 63¢ - 1430

Kinevezije: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Tavolmaradais:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti térvény alapjan jaré napok. A meghatérozott iddpont elétt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idopont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetot.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkcionalis miikodése ugy
kivanja.

Helyettesitésérél: az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

° Jogszabalyok: Munkatdrvénykoényv, Koézalkalmazottak Jjogallasarél sz6l6  térvény,
Allamhéztartds miikddési rendjérél sz6lo korményrendelet, az Allamhaztartasi torvény
valamint az éllamhéztartds szervezetei beszamolési és konyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairol sz616 kormanyrendelet

e Belsé szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat,
Elelmezési szabalyzat, HACCP utasitas, Gépjarmi Szabalyzat

A munkakér funkcidja: étel kiszallitdsa az oktatasi, nevelési intézményekbe

Ebben a munkakorben alkalmazott szakmunkasok személygépkocsira érvényes vezetdi
engedéllyel rendelkeznek, igy az intézmény gépkocsijanak vezetésére jogosultak, az
intézményvezetd altal kiadott engedély alapjan.

Rendszeres munkafeladatok:
- A HACCEP rendszer alapjan az ételek kiszallitasa
- A szallitisi tevékenység soran a készételt/termékeket mego6vni minden olyan fizikai,
kémiai, biologiai veszélytsl, mellyel a fogyasztok egészségkarosodasat okozhatja
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- Naponta kételes az ételszallité auto tisztitasara

- Heti rendszerességgel a gépkocsi fertdtlenitd takaritasara

- A gépjarml 4llagmegovasa, miszaki dllapotinak megbrzése, a sziikséges
karbantartasok elvégzése,

- Koteles a menetlevelet az eldirasoknak megfeleléen vezetni

- Kateles az iizemanyaggal valo takarékos gazdalkodas, racionalis Gitvonal kialakitasa

Alairéi jog: - Tevékenységéhez kapesolodé dokumentumok
Helyettesitési feladat: az élelmezésvezet$ dontése szerint

Koteles:

» Az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidojét
munkaban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmiikdni és munkéjat tigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi kérosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elé

» Munkdja sordn tudomdsdra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagli informéciokat megérizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy méas személyre hatranyos kovetkezményekkel jérna.

» Munkavédelmi oktatason részt venni

» Esetenként a munkakéri leirason tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb,
ami a munkakori leirasdhoz tartozik

» Barmilyen okbol valé tavolmaradisat elGzetesen, de legkésébb 8 oran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:

» A személyi higiéné megérzésért

» Erkélesi és anyagi felelosség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbdl,
rendeltetésének nem megfelel$ hasznalatabol eredé karokozasért-,

» A munka és tlizvédelmi elirasok betartasaért és betartatasaért,

» Az intézményre vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasdért, az egysegekhez tartozo
eszk6z0k dllagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

» a balesetmentes munkavégzésért, valamint az ANTSZ eléirdsainak maradéktalan
betartasaért.

Altalanos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakéri feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabélyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltaté utasitasainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavallalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni, a munkaltato kotelessége ezen
dokumentécidkat, ill. a benniik megjelélt térvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaéltaté a beosztas, illetve a feladatkér moédositasat rendeli el, gy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseléi térvény eldirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelden torténhet.
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14.  Munkakor: konyhai kisegité — f6z6 konyha

Munkahely: Rackeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkavégzés helye: Varosi Konyha, Rackeve, Kossuth L. u. 82.

Arpad Fejedelem Altalénos Iskola, 2300. Rackeve, Kolesey F. u. 7.

Munkakor: konyhai kisegit
Foglalkoztatis médja: kézalkalmazott,
Munkaidé: teljes munkaido
Munkabeosztas:  hétfé — péntek 622 - 14%
Kinevezije: Intézményvezet6

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Tavolmaradas:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti torvény alapjan jaro napok. A meghatéarozott idépont elétt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat, Az idépont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadalyoztatds: betegség esetén azonnal koteles értesiteni az intézményvezetot.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelheté, ha az intézmény funkcionalis miikdése ugy
kivanja.

Helyettesitésérol: az élelmezésvezeté gondoskodik.

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

* Jogszabalyok: Munkatérvénykonyv, Koézalkalmazottak jogallasarol szO0lé  torvény,
Allamhéztartds miikodési rendjérdl sz0l6 korméanyrendelet, az Allamhaztartasi torvény
valamint az 4llamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz016 kormanyrendelet

e Bels6é szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat,

Elelmezési szabalyzat, HACCP utasitas,

A munkakér funkciéja: konyhai feladatok, étkezéssel kapesolatos feladatok

Rendszeres munkafeladatok:

A HACCP rendszer alapjan részt vesz az élelmezési nyersanyagok elékészitésében
Az ¢lelmezési tevékenység soran felhasznalt nyersanyagokat és készételt/termékeket
megovni minden olyan fizikai, kémiai, biolégiai veszélytl, mellyel a fogyasztok
egeszsegkarosodasat okozhatja

Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig az eldirt hdmérsékleten tartja
Naponta koteles az elkészitett ételekbol az erre a célra rendszeresitett ételmintés tasakba
ctelmintét tenni €s azokat a hiitdszekrényben 3 napig megérizni

A konyhai és kapcsolodd helyiségek, napi, heti, havi illetve sziikség szerinti
nagytakaritasa (HACCP kézikonyv, takaritasi utasitas szerint)

Eszkoz0k berendezések rendben, tisztan tartisa és mindezek allagmegovasa

A konyhai f6z6-, talalo- és étkezé edények, készletek eléiras szerinti mosogatasa,
fertétlenitése (HACCP kézikényv szerint)
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Eseti munkafeladatok:
- Aziskolai rendezvényeken a sziikségnek megfelelden segédkezik

Alairéi jog: - Tevékenységéhez kapesolodd dokumentumok
Helyettesitési feladat: az élelmezésvezetd dontése szerint

Koteles:

» Az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidojét
munkaéban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol

> Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egyiittmikodni és munkéjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld

» Munkdja sordn tudoméséra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagl informaciokat megérizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkdltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatdson részt venni

» Esetenként a munkakéri leirason tali egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami a munkakori leirasahoz tartozik

» Barmilyen okbol valo tavolmaradasat elézetesen, de legkésébb 8 oran beliil
felettesének jelezni.

Felelés:
> A személyi higiéné megorzésért
» Erkolcsi és anyagi feleldsség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbol,
rendeltetésének nem megfelel hasznalatabol ered6 karokozasért-,
» A munka és tiizvédelmi el6irasok betartasaért és betartatasaért,
» Az intézményre vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozo
eszk0zok allagmegdvasaért, tisztasagaért és rendjéért.
> a balesetmentes munkavégzésért, valamint az ANTSZ elbirdasainak maradéktalan
betartasaért.
Altalinos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltaté utasitisainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavallalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozé szabalyozast megismerni, a munkaéltatd kotelessége ezen
dokumentaciokat, ill. a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabélyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas id0szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltaté a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseldi torvény eldirdsa szerint és a Kollektiv Szerzédésnek
megfelelden térténhet.
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15. Munkakor: konyhai kisegit6 — talalo konyha

Munkahely: Rackeve Viros Intézmenyi Gazdasagi Iroda, Réckeve, Szent Istvén tér 5.
Munkavégzés helye: Arpad Fejedelem Altalanos Iskola, 2300. Rackeve, Kolcsey F. u. 7.

Vérosi Konyha, Rackeve, Kossuth L. u. 82.

Munkakér: konyhalany
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott,
Munkaido: teljes munkaidé
Munkabeosztias:  hétf6 — péntek 8% - 162
Kinevezije: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Tavolmaradas:

Szabadsag: a kozalkalmazotti térvény alapjan jaro napok. A meghatarozott idépont elétt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvélasztdsaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

Akadalyoztatas: betegség esetén azonnal kételes értesiteni az intézményvezetdt.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkcionalis miikddése ugy
kivanja.

Helyettesitésérél: az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

e Jogszabalyok: Munkatorvénykonyv, Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6  torvény,

Allamhéztartis miikdési rendjér6l sz016 korményrendelet, az Allamhéztartasi térvény
valamint az 4llamhéztartas szervezetei beszamolasi és kényvvezetési kotelezettségének
sajatossagair6l szolo kormanyrendelet

Bels6 szabalyzatok: SZMSZ és mellékletei, Leltdrozasi és Selejtezési szabalyzat,
Elelmezési szabalyzat, HACCP utasités,

A munkakor funkcidja: konyhai feladatok, étkezéssel kapcsolatos feladatok

Rendszeres munkafeladatok:

- Elkésziti a napkozis tizorait, uzsonnat

- Az ¢lelmezési tevékenység soran felhasznalt nyersanyagokat és készételt/termékeket
megévni minden olyan fizikai, kémiai, biologiai veszélytél, mellyel a fogyasztok
egészségkarosodasat okozhatja

- Kiadagolja az ebédet, az ételt az utols6 csoport érkezéséig az eloirt hémérsékleten tartja

- Naponta koteles az elkészitett ételekb6l az erre a célra rendszeresitett ételmintds tasakba
ételmintat tenni és azokat a hiitészekrényben 3 napig megérizni

- A konyhai és kapcsolédd helyiségek, napi, heti, havi illetve sziikség szerinti
nagytakaritidsa (HACCP kézikonyv, takaritasi utasitas szerint)

- Eszko6z0k berendezések rendben, tisztan tartdsa és mindezek allagmegdvésa

- A konyhai {6z6-, talalo- és étkezd edények, készletek eldirds szerinti mosogatasa,
fertétlenitése (HACCP kézikdnyv szerint)

- Etkezés utén az edényeket (f6z6-, talalo-, és étkezé edények) a HACCP és higiéniai
eléirasoknak megfeleléen elmosogatja, és a helyére teszi.

- Etkezés utan az asztalokat letdroli.
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- Péntekenkeént koteles nagytakaritdst végezni, melynek soran lemossa a bitorokat, a
csempeket, kitisztitja a hltdszekrényeket, lemossa a polcokat, atmossa a hasznalaton
kiviili edényeket.

- Az ebédld el6tti terasz és az ehhez tartozo jardaszakaszokat naponta letakaritja.

Eseti munkafeladatok:
- Aziskolai és varosi rendezvényeken a sziikségnek megfeleléen segédkezik

Aldiréi jog: - Tevékenységéhez kapcsolédd dokumentumok
Helyettesitési feladat: az élelmezésvezetd dontése szerint

Koteles:

» Az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidjét
munkaban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol

> Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatérsaival egylittmiikédni és munkéjat tigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkéjat ne zavarja, anyagi krosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elé

» Munkéja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,
illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informdacidkat megdrizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy més személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

» Munkavédelmi oktatason részt venni

» Esetenként a munkakéri leirason tili egyéb feladatokat elvégezni, minden egyéb
ami1 a munkakori leirasahoz tartozik

» Barmilyen okbdl valé tavolmaradasat elzetesen, de legkésébb 8 oran beliil
felettesének jelezni.

Felelos:

» A személyi higiéné megdrzésért

» Erkolcsi és anyagi felelosség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbdl,
rendeltetésének nem megfeleld hasznalatabol eredd karokozasért-,

» A munka és tlizvédelmi el8irdsok betartasaért és betartatasaért,

» Az intézményre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozo
eszk6zok allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

» a balesetmentes munkavégzésért, valamint az ANTSZ eldirasainak maradéktalan
betartasaért.

Altaldnos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozod
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltaté utasitasainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

Tilos az ételmaradékot elvinni!

A munkavéllalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabalyozist megismeri, a munkéltatd kotelessége ezen
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dokumentacidkat, ill. a bennilk megjelolt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, Ugy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseldi torvény elbirasa szerint és a Kollektiv Szerzddésnek
megfelelden torténhet.

16. Munkakor: gondnok, portas

Munkahely: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda, Rackeve, Szent Istvan tér 5.
Munkavégzés helye: Rackevei Ady Endre Gimnazium, 2300. Rackeve, Kossuth Lajos utca 82.
Munkakor: gondnok, portas

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott,

Munkaido: teljes munkaido, heti 40 ora

Munkabeosztas:  hétfo — péntek 13%°-21%illetve a tornaterem nyitvatartési ideje alatt
Munkiltatéi jogok gyakorléja, kinevezdje: VIGI Intézményvezetd

Tavolmaradas:

- Szabadsag: a kozalkalmazotti torvény alapjan jaré napok. A meghatdrozott idépont elétt
két héttel koteles bejelenteni szabadsagolasi szandékat. Az idépont megvalasztasaban az
intézmény érdekeit is figyelembe kell vennie.

- Akadélyoztatds: betegség esetén azonnal kételes értesiteni az intézményvezetot.
Szabadsagrol, szabadnaprol visszarendelhetd, ha az intézmény funkcionalis miikédése ugy
kivanja.

Helyettesitésérol: az intézményvezetd gondoskodik.

Feladat elvégzéséhez sziikséges szabalyok:

e Jogszabdlyok: Munkatdrvénykényv, Kozalkalmazottak jogallasarél sz0l6 torvény,
Allamhaztartds miikodési rendjérél sz6l6 kormanyrendelet, az Allamhaztartasi trvény
valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz6l6 kormanyrendelet

o Belsd szabdlyzatok: SZMSZ ¢s mellékletei, Leltarozasi és Selejtezési szabalyzat.

Rendszeres munkafeladatok:

- a gondnok munkaiddjében az iskola el6csarnokéban tartozkodik, tanitasi rendtél fiiggéen,
figyelemmel kiséri a belépd idegen személyeket, megkérdezi milyen indokkal jottek,
cligazitast ad. Idegent az aulab6l nem engedhet be az iskola egyéb teriileteire.

- Munkaidojét a Kossuth Lajos utca 82. alatt, a gimnazium teriiletén kell eltdltenie. A
munkaidd beosztasa figyelembe veszi a heti tanitdsi rendet.

- munkahelyét csak rovid idére hagyhatja el, ezért fegyelmileg felelds, ez alatt az id6 alatt
az egyik takaritd helyettesiti.

- 16 orakor az iskola fobejaratanak ajtajat bezarja és az udvarrol bejovoket figyeli

- sziikség szerint zarja nyitja az intézmény déli kapujat, az illetékteleniil bent tartézkoddkat
tavozasra szolitja fel!

- atornaterem hazirendjének betartasa és betartatasa
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- délutan érkezéskor meg kell gy6zddnie arrol, hogy a nap folyaman nem tortént-e rendkiviili
esemény, nem tapasztalhato rendellenesség. Varatlan esemény soran értesiteni kell az
Igazgatot, illetve a VIGI vezet6jét.

- ha a tornaterem helyiségeiben és az ott tarolt felszerelési targyakban karosodast észlel, s az
képessége alapjan el tudja haritani, azt koteles megoldani, ha nem akkor az
iskolavezetésnek illetve karbantartonak koteles jelenteni

- gondoskodik a tornaterem ablakainak tanitas utani rendszeres bezarasarél

- afizetett bérlok feliigyelete a terem haszndlata alatt

- ahasznalati id6 leigazolasa a jelenléti iv alapjan

- aszerz6désben megjeldlt szervezet részére a szertarbol az eszkdzok kiadasa és visszavétele

- afoglalkozas befejezése utén az 6ltoz6kben, tornateremben, edzéteremben talalt targyakat
koteles megorizni, az igazolt tulajdonosnak visszaadni, vagy az irodaban leadni

- munkaideje végén meggy6zdédik arrdl, hogy mindenki elhagyta-e az iskolat, majd lezarja
az épliletet, a kozos kulcsokat a taroloba helyezi, aramtalanit és bekapcsolja az elektromos
riasztot

- 21 ora utan az épiiletben senki nem tartézkodhat - kivétel, ha el6re egyeztetett rendezvény
van az épliletben — és erre az itt 1évok figyelmét felhivja és tdvozasra szolitja fel.

- szorgalmi idén kiviil munkaideje az iskolai munkarendnek megfeleléen moédosul, ebben az
idében mas munkara is beoszthato.

Alairéi jog: - Tevékenységéhez kapcsolédd dokumentumok

Helyettesitési feladat: az intézményvezeté dontése szerint

Koteles:

» Az eloirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidsjét
munkdban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni

» Nevelokkel, tanulokkal — kolesondsségi alapon — mindenkor kulturalt hangnemben
érintkezni, viselkedni

» Munkavégzése soran megfeleld munkaruhdban megjelenni (hosszu nadrag, polo
vagy munkakopeny)

» Jelenléti ivet pontosan vezetni

» Munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat Gigy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkadjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld

» Munkéja soran tudomdsara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora,

illetve tevékenységére vonatkozo alapvet$ fontossagu informacidkat megdrizni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a

munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

Munkavédelmi oktatison részt venni

Esetenként a munkakori leirason tili egyéb feladatokat elvégezni, valamint minden

egyeb, ami a munkakdri leirasahoz tartozik

» Barmilyen okb6l valé tavolmaradasat elzetesen, de legkésébb 8 6ran beliil
felettesének jelezni.

YV

Felelos:
> Erkolesi és anyagi felelosség az Intézmény felszerelési targyival szemben, - hanyagsagbol,
rendeltetésének nem megfelel6 hasznalatabol eredd karokozasért-,
» Az iskolai helyiségek, bejaratok, kapuk biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
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» A munka és tizvédelmi eloirasok betartisaért és betartatasaért,

» Az intézményre vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasaért, az egységekhez tartozod
eszkozok allagmegovasaért, tisztasagaért és rendjéért.

» abalesetmentes munkavégzésért.

Altaldnos rendelkezések

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és a munkaltatd utasitisainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével koteles ellatni.

A munkavallalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat és a sajat
szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni, a munkaltaté kotelessége e
dokumentaciokat, ill. a bennik megjelolt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a
tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltaté a beosztés, illetve a feladatkor modositasat rendeli el, gy ez a
Kozalkalmazotti / Koztisztviseldi torvény eldirasa szerint és a Kollektiv Szerz6désnek
megfeleloen torténhet.
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Réckeve Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2023. aprilis 20-dn megtartott nyilvdnos lilésének jegyz6konyvébol

16. Eléterjesztés Riackeve Varos Intézményi Gazdalkodasi Iroda Szervezeti és Miikddési sza-

balyzatanak moédositdsara
Eléadé: Vereckei Zoltan polgarmester

A képviseld-testiilet 11 tagja kéziil 10 f6 részvételével, 10 igen szavazattal, ellenszavazat és tartoz-
kodas nélkiil hozta meg hatarozatat.

111/2023.(1V.20.) szamu hatirozat

Réckeve Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda
szervezeti és mikodési szabalyzatat 2023. majus 1. napi hatéllyal, az eloterjesztés melléklete szerint
jovahagyja, és felhatalmazza a polgarmestert és az intézményvezetdt annak alairasara.
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