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I. BEVEZETES

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Székesfehérvari Intézményi
Kozpont (a tovabbiakban: SZIK) irdnyitdsira, miikodésére és gazdalkodésdra vonatkozo
legfontosabb szabdalyok §sszessége.

Jelen Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr) 13. § (1)
bekezdésében foglaltakra tekintettel készilt.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a SZIK

a) jogallasat,

b) szervezeti felépitését,

¢) alapfeladatainak az egyes szervezeti egységekre torténd lebontasat,

d) szervezeti egységeinek, vezetdinek és munkatarsainak feladat-, hatds- és jogkoret,
egymashoz val6 viszonyat, miikodésének rendjét.

I1. A SZIK ADATAI

1. A SZIK hivatalos neve

Székesfehérvari Intézményi Kozpont
Roviditett elnevezése: SZIK

2. A SZIK jogalldsa

A SZIK Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgy(ilése iranyitasa alatt all6 jogi
személy.

A SZIK kozponti szervezeti egységekbol és telephelyekbol all.
A SZIK illetékessége, miikodési kore: Székesfehérvar kdzigazgatasi tertlete.

3. A SZIK gazdalkodasi jogkore

A SZIK az eléiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezé 6nkorményzati kdltségvetési szerv.


Vörös Csaba
Szövegdoboz


4. A SZIK székhelye, telephelyei

A SZIK székhelye
8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.

A SZIK elérhetéségei:
Kozponti telefonszama: 22/511-311

E-mail cime: szik@szik.szekesfehervar.hu
Weblap cime: https://www.szik.szekesfehervar.hu/

Telephelyek cimei:

8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 13.

8000 Székesfehérvar, Koppany utca 2.

8000 Székesfehérvar, Hétvezér tér 1.

8000 Székesfehérvar, Szekfti Gyula utca 4.

8000 Székesfehérvar, Kelemen Béla utca 30/A.

8000 Székesfehérvar, Béke tér 4.

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 99.

8000 Székesfehérvar, Munkacsy Mihdaly utca 10.

8000 Székesfehérvar, Gyiimdlcs utca 13.

.| 8000 Székesfehérvar, Salétrom utca 4-6.
.| 8000 Székesfehérvar, Széna tér 10.

Sl S|elenlo| v s w o~

—_
bo

.1 8000 Székesfehérvar, Batthyany utca 1.

.| 8000 Székesfehérvar, Budai ut 7.

—
(O8]

—
N

.| 8000 Székesfehérvar, Sziget utca 1.

8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 41.

p—
wn

—
(o)

.| 8000 Székesfehérvar, Flirddsor 5.

_.
.

8000 Székesfehérvar, Iskola tér 1.

p—t
oo

8000 Székesfehérvar, Gyorgy Oszkar tér 3.

8000 Székesfehérvar, Prohaszka Ottokar utca 71.

,._.
e

[\
o

.| 8000 Székesfehérvar, Ligetsor 49. A.

[\
—

.| 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi ut 2.

[
[\

.| 8000 Székesfehérvar, Zentai utca 8.

[N
(8]

.| 8000 Székesfehérvar, Szekfli Gyula utca 6.

[\
N

.| 8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 4.

| 25. 18000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

| 26. | 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 123.

127.]8000 Székesfehérvar, Ybl Miklés lakotelep 1.
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5. A SZIK-hez rendelt kézmiivelédési, kozgyiijteményi intézmények, eléadé-mitvészeti
szervezetek

Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok (tovébbiakban: a gazdasagi szervezet feladatkérébe
tartozo feladat) tekintetében a SZIK-hez rendelt intézmények (tovabbiakban: intézmények):

' 1. | Alba Regia Szimfonikus Zenekar 8000 Székesfehérvar Szabadsdgharcos ut 59.
| 2. Isgklés,l Qyula Varostorténeti 8000 Székesfehérvar, Megyehaz utca 17.
: utatokdzpont
| 3. | Székesfehérvari Balett Szinhaz 8000 Székesfehérvar, Kaszap Istvan utca 6.
| 4. Sz"e' kesfehérvari Kozdsségi és Kulturdlis 8000 Székesfehérvar, Fiirdd sor 3.
Kozpont _

5. | Szent Istvan Kiraly Muzeum 8000 Székesfehérvar, Fo utca 6.

6. | Varosi Levéltar és Kutatointézet , 8000 Székesfehérvar, Zichy liget 10.
| 7. | Vérésmarty Mihaly Konyvtér | 8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.

8. | Vorosmarty Szinhaz | Székesfehérvar, Fo utca 8.

6. Cégbélyegzé leirasa és hasznalata

A SZIK hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld, Magyarorszag
cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzot, illetve fejbélyegz6t hasznalni.

A SZIK hivatalos korbélyegzdije:
,SZEKESFEHERVARI INTEZMENYI KOZPONT”

felirati bélyegz, kdzépen a nemzeti cimerrel, alatta a bélyegz6 sorszamaval.

7. A SZIK azonosito adatai

Bankszamlaszam: 12023008-01373222-00100005
Szamlavezeto: Raiffeisen Bank Zrt.
Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 801928

Addszam: 15801924-2-07

KSH statisztikai szamjel: 15801924-8411-322-07

8. Fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa

841117 Kormanyzati és dSnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai
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9. A SZIK alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Korm'flflyz’atl Korminyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 013350 | Az 6nkorményzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
Més szerv részére végzett pénziigyi — gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
2 013360 e os
! szolgaltatasok
31 081043 Iskolai, didksport-tevékenység ¢s tamogatasa
4 081044 |Fogyatékossaggal él0k iskolai, didksport-tevékenysége és timogatasa
S5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben i
6 096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
7 096030 |Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa
8 104037 |Intézményen kiviili gyermekétkeztetes

10. A SZIK alapité szerve

A SZIK alapit6 szerve, szeékhelye:
Székesfehérvar Megyei Joghi Véaros Onkorményzat Kozgytlése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az alapitds médja: jogeldd nélkiili alakulas
Alapitas datuma: 2012.12.01.

A hatalyos, egységes szerkezetll Alapité Okiratot jovahagyoé hatérozat szama:
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorminyzat Kozgytilése 397/2023. (V1.23.)/2 szamu
hatarozata

11. A SZIK iranyit6 szervének neve, cime

Székesfehérvar Megyei Jogti Véaros Onkorményzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

12. A SZIK képviseletére jogosultak

A SZIK képviseletére a SZIK foigazgatdja jogosult.

13. A SZIK vezetése

A SZIK a féigazgaté egyszemélyi felelos vezetése mellett, igazgatokkal, osztalyszervezetben,
valamint telephely haldzattal mikodik.
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14. A SZIK foglalkoztatottjainak jogviszonya

a) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény (tovabbiakban: Kjt.)

b) munkaviszony: a Munka Térvénykdnyvérsl szolé 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban:
Mt.)

c) polgari jogviszony: a Polgari Torvénykényvr6l szolo 2013. évi V. torvény
(tovabbiakban: Ptk.)

15. A SZIK engedélyezett allashelye

A SZIK mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Kozgytilése hatarozatban rogziti.

16. A SZIK foglalkoztatottak munkavégzésének f6 szabalya

A SZIK foglalkoztatottak munkavégzésének 6 szabalyait a Kjt., valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.) tartalmazza.

A teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott heti munkaideje 40 ora.

IIL. A SZIK TEVEKENYSEGE

1. A SZIK kozfeladata, alaptevékenysége

A SZIK kozfeladata: Gazdasagi — pénziigyi — miiszaki ellatds, valamint a gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban: Gyvt.) 21. § (1) bekezdese
d)-f) pontjaiban meghatdrozott intézményi gyermekétkeztetés, és a Gyvt. 21. § (1) bekezdese g)
pontjidban meghatarozott szlinidei gyermekétkeztetés biztositasa.

1.1. A SZIK alaptevékenysége:

a) koznevelési intézményekben tanulok részére gyermekétkeztetés biztositasa,

b) székesfehérvari lakcimmel rendelkezd tanuldk részére sziinidei gyermekétkeztetés
biztositasa,

¢) Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Fenntarto)
tulajdondban 1évé ingatlanokban mik6dd koznevelési intézmények épiileteiben a
Székesfehérvari Tankeriileti Kdzpont részére vagyonkezelésbe at nem adott - a
Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont részére biztositott épililetrész
kivételével - épliletrészek tizemeltetése,

d) a Szent Istvan Kirdly Muzeum, a Vorosmarty Mihaly Konyvtar, a Varosi Levéltar és
Kutatéintézet, az Alba Regia Szimfonikus Zenekar, a Vordsmarty Szinhaz,
Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont, a Székesfehérvari Balett Szinhaz,
valamint a Sikldsi Gyula Varostorténeti Kutatokdzpont tekintetében az iranyité szerv
altal jovahagyott munkamegosztési megallapodas alapjan és a vonatkozé jogszabalyok
szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozé feladatok ellatasa.
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2. A szakmai alapfeladatok ellitasat el6segité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység

A SZIK az alaptevékenysége sordn a kotelezben végzett feladatainak ellatdsara létrehozott dologi
és huméan-eréforrasai id6legesen felmeriils szabad kapacitasainak kihaszndlésa érdekében, nem
haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Tamogatasbol nem finanszirozhato a szabad kapacitas kihasznalasat célzo, nem haszonszerzés
céljabol végzett alaptevékenység. A SZIK e tevékenységeibdl szarmazo bevételének fedeznie
kell a végzett tevékenységgel Osszefiiggs valamennyi kozvetlen kiaddst és az ahhoz
hozzarendelhet6 kozvetett kiadasokat.

3. Vaillalkozasi tevékenység

A SZIK vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

1. A SZIK szervezete

A SZIK szervezeti felépitésének strukturdjat, szervezeti egységeit az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

2. A SZIK szervezeti felépitése

A SZIK kézponti szervezeti egységekbdl (a tovabbiakban: SZIK kdzpont) és telephelyekbdl all.

A SZIK a fdigazgatd egyszemélyi felelds vezetése mellett, kettdé igazgatoval - az
Igazgatdsagokon beliil osztalyszervezetben és telephely haldzattal mikodik.

Az egyes szervezeti egységek élén igazgatdk, osztalyvezetok, csoportvezetok allnak.

2.1. A kizponti szervezeti egység felépitése és feliigyelete
2.1.1. A féigazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo szervezeti egységek:

a) Gazdasagi lgazgatdsag
b) Humanpolitikai Igazgatosag
c) Titkérsag

2.1.2. A gazdasigi igazgato kozvetlen iranyitasa alatt miikodd szervezeti egységek,
személyek:

Gazdasagi igazgato:
a) koltségvetési és szamviteli osztaly,
b) pénziigyi osztaly,
c) kotelezettségvallalas nyilvéantartd csoport,
d) gazdasagi igazgatd asszisztens.
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2.1.2.1. Osztalyvezetok kiozvetlen irdnyitasa alatt miikodoé szervezeti egységek, személyek:
Koltségvetési és szamviteli osztalyvezeto:

a) szamviteli csoport,

Pénziigyi osztalyvezeto:
a) pénziigyi csoport,
b) palyazati koordinator,
c) élelmezési csoport.

2.1.3. A Humanpolitikai Igazgaté kiozvetlen irdnyitisa alatt miik6dé szervezeti egység:
a humanpolitikai igazgatdsag.
2.2. A telephely szervezeti felépitése és feliigyelete

A telephelyeken a SZIK {igyintézbje biztositja a gyermekétkeztetéssel 6sszefiliggd feladatokat.

Az ligyintézOk feladatellatasat az élelmezési csoportvezetd koordinalja, ellen6rzi.

V. A VEZETOK KINEVEZESE ES A MUNKALTATOI JOGKOR

1. A féigazgato

A SZIK f8igazgatdjat nyilvanos palyazati eljaras alapjan Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzaténak Kozgyilése bizza meg kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év
hatarozott idére, felette Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Métv.) 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat Székesfehérvar
Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytlése, az Mdtv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb
munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Véros polgarmestere gyakorolja.

2. Az igazgatdk

A gazdasagi igazgatd felett az Aht. 9. § d) pontjaban meghatarozott munkaltatoi jogkoroket a
polgarmester gyakorolja, az egyéb munkaltatdi jogkoroket a SZIK foigazgatdja gyakorolja.

A humanpolitikai igazgaté felett a munkaltatoi jogkoroket a foigazgatod gyakorolja.
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3. Az osztalyvezeték, csoportvezeték

Az osztalyvezetdk, csoportvezetdk felett, az SZMSZ-ben szabalyozott kivételek figyelembe
vételével, a munkaltatoi jogkoroket a féigazgatd gyakorolja.

rrrrr

4. A munkaltatéi és kartéritési jogkor gyakorlasanak szabalyozasa
4.1. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa

A SZIK munkatérsaival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja, kivéve a
gazdasagi igazgatd, akinek tekintetében a polgarmester gyakorolja a hataskorebe tartozo
munkaltatoi jogkordket.

A fdigazgaté 4ltalanos helyettesitésével megbizott vezetd a féigazgaté tavolléteben a
helyettesités ellatasa soran gyakorolja a munkaéltatoi jogokat.

4.2. Atruhazott munkaltatéi jogkorok

A f6igazgaté a nem kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo beosztott munkatarsak tekintetében a 4.2.1.
pontban foglalt munkaltati jogkoroket tartja fenn magéanak az illeté¢kes igazgato javaslatanak,
véleményének figyelembe vételével.

Az igazgatok, az osztilyvezetdk atruhdzott jogkdrben gyakoroljék a kozvetlen iranyitdsuk ala
tartoz6 munkatarsak tekintetében a 4.2.2. pontban foglalt munkaltatéi jogkéroket.

4.2.1. Kizarolag a féigazgaté altal gyakorolt kiemelt munkaltatoi jogkorok

a) kinevezés, munkakor meghatarozasa,

b) kinevezés modositasa,

¢) vezet6i megbizas addsa, visszavonasa,

d) kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

¢) illetmény megallapitasa, jutalmazas,

f) mindsités,

g) erkolesi elismerés,

h) helyettesitési dij megallapitasa,

i) tovabbi jogviszony 1étesités engedélyezése,

j) akozalkalmazottak kartéritési felelosségét érintd ligyek,

k) tanulmanyi szerzddés kotése,

1) Osszeférhetetlenség elbiralasa,

m) a Kjt. szerinti alap- és potszabadsag igénybevételének engedélyezése, valamint az Mt.-
ben szabalyozott pétszabadsagok engedélyezese,

n) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezeése.
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4.2.2. Vezetikre atruhdzott munkaltatéi jogkorok

a) tevékenység ellendrzése,

b) szakmai munkavégzés folyamatos felligyelete,
¢) munkakori leiras meghatarozasa,

d) munkavégzési feladatok kijelolése,

e) munkavégzés szakmai értékelése,

f) javaslat munkaer$ atcsoportositasara,

g) javaslat munkakor megvaltoztatasara,

h) javaslat anyagi elismerésre,

i) javaslat erkolcsi elismerésre,

j) javaslat vezetdi megbizésra,

k) javaslat kartéritési felelosség megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasara.

5. A Kkdrtéritési felelosségi jogkir gyakorlasanak szabalyozasa
A kértéritési felelésség megallapitdsara vonatkozo jogkOr gyakorldsara a kozalkalmazotti
jogviszonybol szarmazo6 kotelezettség vétkes megszegése esetén kertil sor.

A SZIK munkatarsai felett a kartéritési felelsségi jogkort a foigazgatd gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében az Mt.-nek a munkavallald kartéritési feleldssegére

sz016 rendelkezései alkalmazandoak.

A SZIK fdigazgatoja felett a kartéritési felelosségi jogkoroket Székesfehérvar Megyei Jogn
Véros Onkorményzat Kézgytilése gyakorolja.

6. Anyagi felelosség

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értékii hasznélati
értékeket csak a foigazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl

laptop, szamitogép stb.)

A SZIK valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetesszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

VI. A SZIK MUKODESENEK SZABALYOZASA

1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas és szolgalati it rendje

A SZIK eredményes miikodésének alapvets feltétele, hogy mind a kiilsé szervekkel és
tigyfelekkel fenntartott kapcsolatai, mind a szervezeten beliil az egyes szervezeti egysegek ¢s
munkatarsak kozotti kapcsolatok kulturdltak, zokkenSmentesek, ellentmondédsmentesek és

mindkét fél részérdl elfogadottak legyenek.
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A bels ¢és kiilsé kapcsolattartés, a szolgalati ut rendjének szabélyai azt a célt szolgaljak, hogy a
munkafolyamatok végrehajtisa sordn az egymashoz kapcsolodé munkakordk munkaveégzése
zavarmentes legyen, a munkavégzéshez és iranyitashoz szitkséges informaciok akadalytalanul

aramoljanak mindkét irdnyba.

2. A belso kapcsolattartas szabalyai

a)

b)

A SZIK kdzponti szervezeti egységei ¢és telephelyei egyiittmikddnek, segitik egymas
munkajat és kolcsénds tdjékoztatdst nyujtanak a tevékenységhez kapcsolddo
informdcidkrol.

Minden vezetd és beosztott munkatdrsnak fontos kotelezettsége a tobbi szervezeti
egységgel kialakult munkakapcsolat folyamatos apoldsa, az egyiittmikodés feltételeinek
és hatékonysaganak alland6 fejlesztése.

Minden munkatarsnak kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol,
terjedelmi és tartalmi valtozasokrol a szolgélati Ut szabalyai szerint azonnal jelentést adni
a szervezeti egység vezetdje részére.

Minden vezetének kotelessége egyiittmiikddni a feladatok, esetleges problémak miel8bbi
megoldasaban.

A SZIK valamennyi munkatirsdval szemben alapvetd kovetelmény a hatékony

egylittmikodés.

3. A Kkiils6 kapcsolattartas szabalyai

A SZIK miikédésének eredményességéhez, jo megitéléséhez nélkiilozhetetlen, hogy a vezetdk
és munkatirsak egymas tevékenységét segitd, jo kapcsolatokat alakitsanak ki a SZIK-kel
kapcsolatban 4116 szervekkel és személyekkel, igy killondsen a Székesfehérvari Tankeriileti
Kozponttal (tovébbiakban: Tankeriilet), a Székesfehérvari Szakképzési Centrummal, a
koznevelési és szakképzd intézmények vezetbivel, Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivataldval (tovabbiakban: Hivatal) és az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel.

4. A szolgalati ut rendjének szabalyai

a)

b)

Minden vezetd és beosztott munkatars alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzeés
helyzetérdl, a feladatok tervszerli végrehajtdsardl, a munkavégzés zavarairol,
akadalyairol, tervtol vald eltéréseir6l, vezetéi kozbeavatkozast igénylé eseményekrol
sz616 beszamolokat, jelentéseket minden esetben a szervezeti felépités szerinti kozvetlen
felettes vezet$ részére adja meg.

Magasabb szintli vezetd (foigazgatd és igazgatdk) részére minden vezetd €s beosztott
munkatars koteles legjobb ismeretei szerint tajékoztatast adni, azonban ezen
koriilményrél — a szolgalati Ut betartdsanak biztositasa érdekében — soron kiviil
tajékoztatni kell a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen vezetot.
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c) A szervezeti egységek vezetdi utasitasokat a szervezeti felépités szerint kdzvetlentl
hozz4juk beosztott munkatérsak részére adhatnak, azzal, hogy a féigazgato, a gazdaségi
igazgatd, a humanpolitikai igazgat6é valamennyi munkatdrs részére utasitast adhat.

d) A szolgélati it ezen szabalyozdsa nem érinti a jogszabalyokban eldirt bejelentési
kotelezettségeket.

5. Szakmai értekezletek rendje

A SZIK vezetésének és informacidaramlasanak fontos forumai a szakmai, vezetdi értekezletek.

Az értekezletek célja:
a) Aaltalanos tajékoztatas és beszamoltatds, aktualitidsok megbeszélése,
b) a vezetsi dontések eldkészitése, a munkavégzés kézponti koordinaciodja,
c¢) 0j feladatok inditdsa, a folyamatban 1év6, kiemelt fontossagu feladatok végrehajtasi
helyzetének attekintése,
d) szabalyozasi és eljarasrendi kérdések megvitatésa.

5.1. Apparatusi értekezlet

A kozalkalmazottak vezetésben vald részvételének fontos foruma. A fdigazgatd hivja Ossze
évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint. Az értekezlet — azonos napirenddel — ugy is
megszervezhetd, hogy a munkatdrsak meghatarozott csoportjai részére kiilon, tébb helyszinen
keriil lebonyolitasra. Az apparatusi értekezleten a feladatok megbeszélésén tul biztositani kell,
hogy a munkatarsak kifejthessék a munkaval, munkakorilményekkel, vezetési modszerekkel
sth. kapcsolatos nézeteiket. Biztositani kell tovabba a munkatarsak kérdéseinek, javaslatainak
érdemi megvalaszolasat.
Célja, témaja:

a) az éves munka értékelése, a kdvetkezd év kiemelt céljainak, feladatainak ismertetése,

b) a munkatarsak tdjékoztatdsa a szervezet egészét érintd kérdésekrdl, intézkedesekrdl,

tervekr6l.

Résztvevoi:
a) SZIK kézpont munkatarsai,
b) telephelyek munkatérsai.

5.2. Igazgatdi értekezlet

A vezetbi egyeztetések és a dontés-eldkészités rendszeres féruma.
Célja és témaja:

a) koncepcionalis, stratégiai kérdések megbeszélése,

b) dontés-elokészités,

¢) értékelések.
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Résztvevoi:
a) foigazgatod,
b) igazgatdk.

5.3. Koordinacios értekezlet

A koordinaciés értekezlet az operativ feladatok rendszeres egyeztetésére szolgal.

Két formaja:
a) a SZIK vezetbinek értekezlete,
b) a SZIK vezetése és a gazdalkodasi feladatok tekintetében a SZIK-hez rendelt

intézmények vezetésének egyeztetése.

5.4, Kiils6 értekezletek, konzultaciok, szakmai férnmok

A SZIK meghivas alapjén részt vesz a Hivatal, a Tankeriilet, a Székesfehérvari Szakképzési
Centrum &ltal dsszehivott értekezleteken. Sziikség szerint maga is kezdeményez egyeztetd
megbeszéléseket a Hivatal, a Tankeriilet és a Székesfehérvari Szakképzési Centrum illetékes

szervezete iranyaba.

A gyakorlatban felmeriilt szakmai kérdések, javaslatok megbeszélése érdekében a téma szerinti
szakteriilet vezetdje konzultaciot hivhat dssze az érintettek bevonasaval, valamint javaslatot tehet
a munka hatékonysaganak novelése érdekében az azonos munkakdrben dolgozok részvételével
szakmai forumokon vald részvételre.

5.5. Szervezeti egységek munkaértekezletei

Az értekezletet az illetékes vezetd hivja dssze sziikség szerint.
Célja és témaja:
a) aszervezeti egység idOszerl feladatainak attekintése, a munka értékelése, a munkatarsak
tajékoztatasa és beszdmoltatésa,
b) feladatok inditasa, ismertetése,
¢) jogszabalyvaltozasok, féigazgatoi utasitasok, szabalyzatok, vezetéi dontések ismertetése,
d) belsd és kiilsé munkakapcsolatok helyzetének értékelése, intézkedés hidnyossagok
kikiiszobolésére,
e) a szakmai munkaban, munkafegyelemben tapasztalt hianyossagok feltarasa, intézkedés
azok megsziintetésére,
f) amunkakoriilményekben tapasztalhaté nehézségek feltarasa, kikiiszobolése.

Résztvevdi:
a) szervezeti egység vezetdje,
b) a szervezeti egység valamennyi munkatarsa,

Az illetékes vezetd kiildn értekezlet dsszehivasa nélkiil is koteles gondoskodni arrdl, hogy a

vonatkozd szabalyzatokrél, a munkavégzéshez szilkséges informaciokrol, az aktudlis
feladatokrol a munkatarsakat a lehetd legrovidebb idén beliil tajékoztassa.
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VII. A KEPVISELET, AZ ALAIRASI JOGOSULTSAG ES A
GAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A képviselet szabalyozasa

A képviseleti és alairasi jog gyakorlasanak alapja az, hogy

a) a SZIK egyszemélyi képviseletének és az iratanyagok egyszemélyi alairdsanak joga
felel6s vezet6jének, a féigazgatonak a hataskorébe tartozik,

b) aképviseleti és alairasi jog gyakorlasanak minden tovabbi hataskori megosztasa — eltérd
jogszabalyi rendelkezés kivételével — a fdigazgatod hataskorébol szarmazik.

A SZIK képviselete olyan tevékenység, amely annak nevében és érdekében torténik. A
képviselet formaja lehet:

a) személyes, amelyen személyes megjelenést, illetve tavbeszélon torténd kapcsolatot kell
érteni,
b) irasos, amelyen az iratanyagok alairasi joganak gyakorlasat kell érteni.

A SZIK képviseletét és az alairasi jogot csak azok a személyek gyakorolhatjdk, akiket a
foigazgatd a képviseleti és az alairasi jog gyakorlasara felhatalmazott. A képviseleti €s alairasi
jog megadasardl, visszavondsardl vagy megsziintetésér6l — az eseti megbizast kivéve -
mindenkor irdsban, az SZMSZ-ben, a SZIK iigyrendjében, munkakori leirdsban vagy kiilén
kiadmanyozasi utasitasban kell rendelkezni. Eseti megbizas birésagi vagy hatosagi eljarasban
meghatalmazassal torténik.

2. A képviseleti jog gyakorlasa
2.1. A féigazgato képviseleti jogkore

A fSigazgat6 kozvetlentil képviseleti jogot gyakorol kiilondsen:

a) a Fenntartoval,

b) a Tankeriilettel,

c) a Székesfehérvari Szakképzési Centrummal,

d) a teriiletileg illetékes allami és dnkormanyzati szervek felsdbb szintli vezetoivel,
¢) az 6nkorményzati intézményck és gazdasagi tarsasagok vezetdivel.

A fbigazgaté helyettesitésével megbizott vezetd a figazgatd tavollétében a helyettesitesi

feladatok soran jogosult a SZIK képviseletére mindazon esetekben, amelyek a féigazgatd
képviseleti jogkdrébe tartoznak.
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2.2. Az igazgatok képviseleti jogkore

Az igazgatok képviseletre jogosultak mindazon szakmai kérdésekben, amelyeket az altaluk
iranyitott szervezeti egységek, az éltaluk ellatott feladatk6rok munkakapcsolataikban érintenek,

kiilbnosen:

a) a SZIK-hez rendelt intézmények vezetdivel,

b) a Hivatal szakmai szervezeti egységeivel,

¢) atevékenységi teriiletiikdn miksds intézmények szakmai szervezeteivel,
d) azilletékes hatosagokkal, teriileti szervekkel,

e) aszamlavezet$ pénzintézettel,

f) a szerzddéses kapcsolatban all6 szervezetekkel és személyekkel.

2.3. Az osztalyvezetik képviseleti jogkore

Az osztalyvezetdk feladataik végzése soran képviseleti joggal rendelkeznek a hataskoriikbe utalt
kiilsd é&s belsé munkakapcsolatok, illetve az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai munkaja
teriiletén. A képviseleti jogosultsagot a SZIK tigyrendje, illetve az érintett munkakdri leirasa
tartalmazza részletesen.

2.4. A csoportvezetok képviseleti jogkire

A csoportvezetok feladataik végzése soran képviseleti joggal rendelkeznek a hataskoriikbe utalt
kiils6 és belsé munkakapcsolatok, illetve az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai munkaja
teriiletén. A képviseleti jogosultsagot a SZIK tigyrendje, illetve az érintett munkakdri leirdsa
tartalmazza részletesen.

2.5. A kozalkalmazottak képviseleti jogkore

A SZIK képviseletében eljaré kdzalkalmazott azokban az tigyekben és olyan korben jarhat el,
amelyekre a megbizast, felhatalmazast kapta. Mas felmeriilo ligyek esetén a targyald fél
véleményét, kérését allasfoglalas nélkiil meg kell hallgatnia és errél a SZIK illetékes vezetdjet
tajékoztatnia kell.

A SZIK képviseletében jogrdl valé lemondas és kotelezettségvallalds csak az arra vonatkozo
kiilon féigazgatoi felhatalmazas alapjdn torténhet, figyelembe véve a vonatkozo6 jogszabélyban
foglaltakat.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairdl felettesct
tajékoztatni koteles.

3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlisa

A képviseleti jog irasos megjelenési formaja az alairasi jog. Az alairasi jogkér gyakorlasa az
iratanyagok aléirasi szabalyait foglalja magéaban.
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A SZIK feladat- és hatdskorébe tartozo ligyekben keletkezett valamennyi ligyiratot a foigazgatd
jogosult alairni, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik. A foéigazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével megbizott vezetd egy személyben jogosult minden
iratanyag alairdsara, amelyekre a foigazgatd jogosult.

3.1. A foigazgato egy személyben jogosult aldirni:

a) a Fenntarté részére kiildend6 iratokat,

b) politikai, tarsadalmi és érdekképviseleti szervezetek teriiletileg illetékes szervezetei, a
szakmai tevékenység teriiletén egyiittmikodd intézmények vezetdi részére kiildott
levelek, elbterjesztések, jelentések, szakmai anyagok iratait,

c) akozgyllés liléseire készitett beszamoldkat, anyagokat,

d) a vizsgilati, ellenérzési anyagokra kiildott valaszokat,

e) a SZIK terveit, programjait,

f) a fdigazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat,

g) apalyazati felhivasokat,

h) az 4t nem ruhdzott munkaltat6i jog gyakorldsaval kapcsolatos iratokat,

i) akivizsgalast igényld, hozza érkezett panaszos levelekre adott valaszokat,

j) mindazon iratanyagokat, amelyek aldirasat — az érdekeltek egyidejii értesitése mellett—a
foigazgato sajat hataskorébe vonta.

3.2. A foigazgato aldirdsi jogit egyes iigyiratfajtak esetében dtruhizza munkatarsaira a
kovetkezdk szerint:

a) Az igazgatok az Altaluk kézvetlenill irdnyitott szervezeti egységek ligyirataival
kapcsolatban és a hataskoriikbe utalt konkrét, altaluk koordinalt igyekben aldirasi joggal
rendelkeznek.

b) Az osztalyvezetdk irnak ald minden olyan iratot, amely az altaluk vezetett szervezeti
egység intézkedéseit tartalmazza.

A fdigazgatd, illetve a helyettesitésével megbizott vezetd altal alairand¢ iratot el6készits
ligyintézd, a szervezeti egység vezetdje, sziikség szerint a szakmai feleldse az irattari példanyon
kézjegyével latja el.

Az irat alairasat a szdveg vagy tablazat végén, jobb oldalon kell elvégezni. Két aldirds esetén a
masodik helyen alairénak jobb oldalon, az €ls6 helyen alairénak ett6l balra kell alairni.

Az elsé helyen t6rténd alairas azt jelenti, hogy az alair6 a leirtakkal egyetért, annak tartalmaert
felel6sséggel tartozik. A masodik helyen torténé aldiras azt jelenti, hogy az aléiré az iratanyag
tartalmat minden szempontbdl ellendrizte, a benne foglaltakkal egyetért, azért feleldsseget vallal.

Minden olyan iratot, amellyel a SZIK valamilyen kotelezettséget vallal, jogot szerez vagy mas

jogkovetkezménnyel jaré nyilatkozatot tesz, illetve mindazon esetben, amikor jogszabaly vagy
a belsd szabalyzat eldirja, cégszer( alairas sziikséges.
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Amennyiben az iratot az alairdsra jogosult helyett — ugyancsak aldirasra jo gosult — mas személy
vagy megbizott helyettes irja ald, az alirdsra jogosult illetékes személy alairo ,,h” betdjelzést
koteles alkalmazni.

Iratok, levelek cégszerti aldirasdhoz minden esetben alkalmazni kell a cégbélyegzd lenyomatat.

Az alairasi jogkor gyakorldsénak részletesebb szabalyairdl (a kiadmanyozés rendjér6l) kiilon
foigazgatoi utasitas rendelkezhet.

4. A cégbélyegzo6 hasznalata

A hivatalos bélyegz6t csak az alafrasra jogosult(ak) alairasaval ellatott iraton lehet hasznalni.

A cégbélyegzdk beszerzésének engedélyezése a foigazgaté hataskorébe tartozik. A beszerzett
bélyegz6ket a Titkdrsag tartja nyilvan. Cégbélyegz6t kiadni csak a nyilvantartdsba vétel utan
szabad. A nyilvantartasbél kétséget kizéroan ki kell tiinnie a bélyegz6 atvételi idépontjanak és

az atvevo személyének.

A cégbélyegzdt biztonsagos helyen, elzarva kell tartani. A meg6rzéséért felelds személy
anyagilag ¢és jogilag is felelds a bélyegzd hasznélataért. A cégbélyegzd szigoru szdmadasra
kotelezett eszkdz, amelyet évente leltarozni kell. Elveszitését a jogos hasznald a nyilvantartast
vezetd részére azonnal koteles jelenteni. Az elvesztés korilményeit ki kell vizsgalni es
egyidejiileg intézkedni kell az érvénytelenitési eljarasrol. A cégbélyegzé munkakdri atadas
targyat képezi.

5. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlisinak szabalyai

A SZIK nevében fizetési vagy mas teljesitési kitelezettség véallalasara csak a f8igazgato vagy az
dltala {rdsban megbizott személy jogosult. Onkormanyzati rendelet meghatirozhatja a
kotelezettségvallalas tovabbi feltételeit. Kotelezettségvallalds a vonatkozd jogszabély:
eldirasokban meghatarozottak szerint tdrténhet.

A kotelezettségvallalas teljesitésének igazoldsara a kotelezettségvallalé vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult. A szamla érvényesitésére ezt kovetden keriil sor, amelynek
soran ellendrizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és a megeldzd ligymenetben az
Aht. és az Avr. eldirasainak és a belsd szabalyzatokban foglaltak betartdsat. Utalvanyozasra, a
kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni a foigazgaté vagy az éltala felhatalmazott
személy jogosult.

A SZIK gazdaséagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatok ellatdsa tekintetében az ellatési
korébe tartozé intézményekben a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi
jogkdr gyakorlasdra az adott intézmény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy
jogosult. A SZIK gazdasagi igazgatdja, vagy az altala irdsban megbizott személy a pénziigyi
ellenjegyzési jogkort gyakorolja és az érvényesitési feladatokat latja el.
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A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités €s utalvanyozas
részletes szabalyozasat a SZIK belso szabalyzata tartalmazza.

A SZIK pénzkezelésének rendjét, a banki aldirdsra jogosultak kérét killon szabalyzat
tartalmazza.

6. Az iigyintézés szabalyai

A SZIK tevékenysége korében az ligyeket érdemben, illetdleg kdzbensé intézkedésként a
vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, eljarasrendek és a vezetd Utmutatasai szerint az eldirt
hatéridére kell elintézni. Jogszabalyban el6irt tigyintézési hatarido hidnyaban az ligyeket a vezetd
4ltal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi tigyintézési hataridon beliil kell elintézni. Ha
az iigy természetébdl mas nem kovetkezik, 15 napos ligyintézési hataridét kell irdanyaddénak
tekinteni azokban az esetekben, ha a vezet a teljesités hatéridejét nem irta eld.

A szervezeti egységekben a munkat tigy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridoben torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztéasaért a felels személy megallapithatd legyen.

Az iigyintézésért felelés az eljaras soran a kovetkezdket latja el:

a) attanulményozza az ligyre vonatkozé iratokat €és mas informacidkat tartalmazo
anyagokat, szilkség szerint intézkedik az ligyben elézéleg keletkezett iratok pétlolagos
Osszegyljtésére, csatolasara,

b) megéllapitisait, javaslatat az ligyiratban roviden Osszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

¢) az lgyiratot tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az ligyintézésre kijelolt kbteles vezetdje utasitasai szerint eljarni.

7. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az bsszeférhetetlenség 6 szabélyait a Kjt. és az Avr. hatarozza meg. A SZIK tgyrendje
hatdrozza meg az dsszeférhetetlenség esetleges specialis, adott egységre vonatkozé szabdlyait,
amelyek biztositjdk a dontésekben résztvevok befolyastol mentes tevékenységet.

8. [Iratkezelési szabalyok

A SZIK iratkezelésére vonatkozo szabélyokat kiilon szabélyzat tartalmazza.

9. Helyettesités rendje

9.1. A helyettesités és a munkakor atadds-atvétel rendjének alapja az, hogy a kapcsolodé
szabdlyozasok megtartasaval biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtdsénak, valamint az iranyitd tevékenységnek a folyamatossagat,
ezen keresztiil,

b) amunka elvégzését,

¢) aképviseleti és alairasi, valamint az ellen6rzési jogkor gyakorldsdnak folyamatossagat.
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9.2. A helyettesitésre vonatkozé f6bb szabalyok:

a)

b)

c)

d)

f)

A SZIK szervezetében szikség csetén minden vezetd és beosztott munkatars
helyettesitésérél gondoskodni kell.

A helyettesités rendjét a SZIK ligyrendje tartalmazza, kivéve a 9.3. pontban vezetdkre
leirtakat.

Az egyes szervezeti egységeken belill a helyettesités rendjének kialakitasa a szervezeti
egység vezetSjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

A szervezeti egységek kozotti helyettesitést a foigazgato rendeli el, elézetesen egyeztetve
az érintett vezetokkel.

A helyettesitd munkatérs felruhdzhaté a helyettesitett valamennyi jogkorével, de
korlatozhat6 is abban. Ilyenkor az 4t nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars
kozvetlen felettese gyakorolja.

Helyettesitési dij megéllapitasra a féigazgat6 jogosult.

9.3. A helyettesités rendjének szabdlyait az aldbbiak szerint kell alkalmazni:

a)
b)

c)

d)

f)

g

A féigazgato helyettesitését a gazdasagi igazgato latja el.

A gazdasagi igazgat6t akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén a kdltségvetesi €s szamviteli
osztalyvezet6 helyettesiti.

A huménpolitikai igazgatot akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a foigazgato Altal
kijelolt humanpolitikai tigyintéz6 helyettesiti.

Az osztilyvezetdket akadalyoztatdsuk vagy tavollétik esetén az figyrendben
meghatarozott csoportvezetd helyettesiti.

A csoportvezeték helyettesitésével a f6igazgatd — figyelembe véve a kdzvetlen felettes
vezetd személyi javaslatat —az adott szervezeti egységen beliil a legnagyobb attekintéssel
rendelkezé munkatarsat bizza meg.

A vezetéi munkakdrt betdltd és a helyettesitésével megbizott munkatars egy idoben nem
lehet tartdésan tavol munkahelyétol.

A beosztott munkatarsak helyettesitési rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesitési feladatok ellatdséra vonatkozd allando jellegli megbizast a helyettesitéssel
megbizott munkatdrs munkakdri leirasdban kell régziteni.

A helyettesitést elrendelé vezetének minden helyettesitési feladat megkezdése eldtt biztositani
kell, hogy a helyettesitéssel megbizott munkatars rendelkezzen az irAnyitashoz/munkaveégzéshez

sziikséges 4tfogd tajékozottsaggal, a helyettesités ideje alatt végrehajtasra tervezett feladatok

tekintetében pedig részletes ismeretekkel.

A helyettesitést ellaté munkatars felel6sséggel tartozik a helyettesitésbél adddo feladatokat a
legjobb tuddsa szerint végezni, az irdnyitdashoz/munkavégzéshez szikséges ismereteket
clsajatitani €s a helyettesitést kdvetden a helyettesitett vezetét/munkatarsat minden lényeges

eseményrdl, a munkavégzés részletes koriilményeirdl részletesen tajékoztatni.
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A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, iranyité munkéjaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezetét/beosztott munkatarsat.

10. Ellenorzési rendszer

Az ellenérzési jog gyakorldsinak dltalanos szabalya, hogy a SZIK minden vezetdjet és
iranyitdssal megbizott munkatarsat ellen6rzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli
mindazon jogszabalyi eldirasok, utasitdsok végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek ellatasara
utasitast adtak vagy utasitast kaptak.

A j6l miikodd ellendrzési rendszer biztositja, hogy a szervezet mitkddésében rejlé kockazatok
csdkkenjenek, a szervezet céljainak elérését veszélyezteté eseményre, tevekenységre vagy
tevékenység elmulasztasara, a miikodés zavaraira id6ben fény deriiljon és igy elkeriilhetd legyen
a szervezet altal ellatott tevékenység szinvonalanak ingadozésa, cstkkenése.

Az ellenérzés altal feltart szabalytalansig kezelésének modjat, a sziikséges intézkedések
megtételét a Bels6 kontrollrendszer szabalyzat tartalmazza.

11. Bels6 kontrollrendszer

A SZIK vezetdje sajat szervezetére vonatkozdan a belsé kontrollrendszer keretében onélléan
kételes kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkoryezetet, az integrélt kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikaciés rendszert, tovabba a
nyomon k&vetési rendszert a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben foglaltak, tovdbba a kozzétett
modszertani utmutatdkban leirtak figyelembevételével.

12. Belso ellendrzés

A fiiggetlen bels6 ellendrzés targyilagos bizonyossagot add tandcsadd tevékenység, amely az
ellendrzott  szervezet céljai  elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési €s
irdnyitasi eljarasainak hatékonysdgat. A SZIK tevékenységére, az egyes szervezeti egységek
altal végzett munkafolyamatokra vonatkozd, funkciondlisan fiiggetlen belsd ellendrzési
feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Irodaja

latja el.
13. Kiilsd szervek altal végzett ellenérzés

A SZIK tevékenységének kiilsé ellendrzése soran a foigazgatd — tavollétében a helyettese — dont
az ellendrzés meginditasanak szervezési feladatairol, kijeloli az ellendrzo szervekkel kapcesolatot
tartd szervezeti egységeket, megbizza a résztvevé személyeket.
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Mind a kiils6 szervek altal végzett, mind a belsé ellendrzésben résztvevo szervezeti egységek s
személyek fontos feladata az ellenSrzést végzd szervezetek/személyek munkajanak segitcse, az
ellendrzéshez szitkséges adatok rendelkezésre bocsatéasa, a hibak és hidnyossagok feltarasaban
valo kozremiikddés, valamint az ellenérzés helyzetér6l szolo folyamatos belséd tajékoztatas

ellatasa.

14. Az ellenérzések megallapitasainak hasznositisa

A SZIK-ben végzett ellenérzések alapvetd feladata, hogy a mikodési hibdkat, szabalytalan
munkavégzést és a tulajdont sértd karos gazdasagi eseményeket feltarja és el6segitse olyan
intézkedések megtételét, amelyek a milkodési zavart kikiiszobolik, a rendet helyreallitjak.

Az ellendrzés megallapitasait és a sziikséges intézkedéseket a foigazgato értekezleten targyalja
meg az ellenérzést végzdvel és a vizsglt teriilet vezetdjével, az eredmény fiiggvényében konkrét
feladatokat, felelosdket és hataridéket tartalmazo intézkedési terv késziil a feltart hibak,
hidnyossagok kikiiszobolésére.

15. Tervek, programok

A SZIK hatékony és szervezett munkavégzésének, gazdalkodasanak biztositasa érdekeben a
f&bb feladatokat, kereteket tervek tartalmazzak, amelyek fobb tipusai a kévetkezok:

a) eseménynaptar (értekezletek, bevallasok, adatszolgaltatasi hataridok),
b) koltségvetes,

¢) elbiranyzat-felhasznalasi és likviditasi terv,

d) intézkedési terv.

16. Sajté, illetve médiakapcsolatok rendje

A média részére nyilatkozni csak a f6igazgatd, vagy az éltala kijelolt személy jogosult. A
nyilatkozattétel csak a sajat szakteriiletét érintden illeti meg a jogosultat, aki a nyilatkozattételrSl
a SZIK fdigazgatdjat eldzetesen tajékoztatni koteles.

VIIL. FELADAT- ES HATASKOROK

1. Altalanos feladatok, jogok és kitelezettségek szabdlyozasa

A kozalkalmazottak dltalanos kitelezettségei:

a) a feladataikat meghatarozd jogszabalyok ismerete és azok végrehajtasa,

b) a hatdskoriikbe utalt jogk6rok kovetkezetes gyakorlasa és érvenyesitése,

¢) a részitkre meghatarozott — a munkakdri leirasukban rogzitett — munkafeladataik 6nall6
ellatasa,

d) munkateriiletiikén a miikodési hatékonysag ndvelése, az ehhez sziikséges modszerek,
eljarasok alkalmazasa, fejlesztése,

e) kifogastalanul és fegyelmezetten, szakmailag magas szinvonalon végzett munka.
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1.1. A munkatarsak fobb feladatai és kotelezettsége:

a)
b)
c)

d)

g

h)

)
k)

b

Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt, valamint a munkakérre irdnyado jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeket betartani,

munkakdrh6z kapcsolddo szakmai ismereteket fejlesztent,

munkakdri lefras szerint a munkakdrbe utalt, vagy a vezet6tol kapott egyéb feladatokat
onalléan, pontosan, szakszerllen és hataridére elvégezni, a munkatdrsakkal €s mds
szervezeti egységekkel egylittmiikodni,

munk4jat a kdzvetlen vezetd iranyitasaval ellatni, a vezetdi utasitdsokat, intézkedéseket
maradéktalanul végrehajtani,

feladatkorét érintd jogszabédlyokat, belsd utasitdsokat, eljarasrendeket stb. ismerni és
szakszertien alkalmazni,

folyamatban levo tigyeket figyelemmel kisérni,

munkavégzés soran tudomdaséra jutott lényeges informacidkat az illetékes vezetéhdz
tovabbitani,

vezetdje utasitdsa alapjan mas munkatarsakat helyettesiteni, munkéjaban segiteni, illetve
rendkiviili munkavégzés elrendelése esetén tilmunkat végezni,

SZIK érdekeit képviselni, emellett partatlanul, elfogulatlanul intézni az ligyeket,
munka- és munkahelyi rendet, fegyelmet, a biztonsagi szabalyokat betartani,
tevékenységével kapcsolatban ajandékot, jutalmat, kedvezményt, mas jogtalan eldnyt
vagy ennek igéretét nem fogadhatja el, azt nem kérheti, illetve a jogtalan elény keérgjével
nem érthet egyet,

koteles jelezni vezetdjének, ha hivatali miikodésével kapcsolatban részére, vagy rea
tekintettel méasnak jogtalan elényt, vagy annak igéretét helyezték kilatasba,

m) koteles feladatait a munkavégzésre-, a tliz- és balesetvédelemre vonatkozé eléirasok

n)

betartisaval a legjobb tudasanak megfeleléen végezni,
az arra kotelezett kdzalkalmazott kételes vagyonnyilatkozatot tenni.

1.2. A munkatarsak altalanos jogai:

Valamennyi munkatarsat megillet az a jog, hogy:

a)

b)

c)
d)

kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval éljen a munkdval Osszefliggd
feladatok megoldaséaban,

szamara az egészséges, biztonsagos és szakszerli munkavégzés feltételeit biztositsdk,
munkaja értékelését, a mindsitését megismerje,

munkakorére eldirt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vegyen.

2. Cimhasznalat szabalyozaisa

A SZIK egyszemélyi felel6s vezetdje jogosult a foigazgatdi cim hasznalatara.

A SZIK munkaszervezetének vezetoi koziil

a)

az igazgatd jogosult az igazgatd cim haszndlatéra,

b) az osztélyvezetd jogosult az osztalyvezetdi cim hasznélatéra,

©)

a csoport vezetdje jogosult a csoportvezetdi cim hasznalatéra.
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A Kjt. szerinti munkatarsi, fomunkatrsi, tandcsosi, fGtanacsosi cimmel rendelkez6
kozalkalmazottak az adomanyozott cimnek megfeleléen jogosultak a cimhasznalatra.

3. Erdekvédelem

Amennyiben a munkaltaténal képviselette] rendelkezé érdekképviseleti szervek milkddnek, tgy
a Kjt. és az Mt. iranyad6 rendelkezéseinek megfeleloen gyakorolhatjak a szdmukra biztositott
jogokat.

4. A vezetok altalanos feladatainak, jogainak és kitelezettségeinek szabalyozasa

4.1. Vezetd beosztasu kozalkalmazottak

Magasabb vezeto

A SZIK vezetoje: féigazgatod
A SZIK igazgatoi: gazdasagi igazgato,
humaénpolitikai igazgato

Vezeto

SZIK kdzponti szervezet szervezeti egységének vezetdje: osztilyvezetd, csoportvezetd

4.2. A vezetdk altalanos kitelezettségei és feladatai

a) aFenntarto és felettes vezetdje utasitasait végrehajtani, sajat vezetdi feladatkoreét ellatni,
hatés- és jogkorét gyakorolni,

b) kozvetlen feliigyelete, irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat gy tervezni,
szervezni, meghatdrozni, szakmailag irdnyitani és a végrehajtast ellendrizni, hogy a
szervezeti egység a tevékenységi korébe utalt feladatokat maradéktalanul, az eloirt
hatarid6re, gazdasagosan és a SZIK miikddésére irainyadd jogszabalyi eldirasok betartasa
mellett végezze,

c) szakteriiletére vonatkozo célkitlizéseket, terveket megvalositani,

d) munkaltatéi jogkorébe tartozo intézkedéseket hataridére, szabalyosan megtenni, a
vezetdi megbizassal jaré kotelezettségeknek eleget tenni, figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi el6irasokra is,

e) munkavégzés szakmai és technikai feltételeit megteremteni,

f) intézkedni az eszkdzalloméany kihasznalasdra, hatékony és gazdasagos miikddtetésere,

g) gondoskodni a munkarend és munkafegyelem betartdsarol,

h) gondoskodni az adat- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

i) munkavégzést folyamatosan ellen6rizni, beszamoltatni a kiadott feladatokrol, az
elvégzett munkat szakmailag értékelni,
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j) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast, adatokat és informaciokat atadni,

k) munkéhoz kapcsolédd, azt segitd hatékony és magas szinvonald, korszerl eljarasokat
feltarni és alkalmazni, a szakmai ismereteket fejleszteni, az ezzel kapcsolatos szakmai
férumokat megtartani és kezdeményezni,

) intézkedéseket tenni a munkavégzés soran felmeriild szakmai és munkafegyelmi
hianyossdgok megsziintetésere,

m) szervezeti egységek kozotti j0 munkakapcsolatot biztositani, az irdnyitasa alatt 4llo
szervezeti egység belsé és kiilsé munkakapcsolatait szervezni, a munkakapcsolatokat
4polni és fejleszteni, (ij munkakapcsolatokat kezdeményezni és kialakitani,

n) vezetéi munkahoz, a munka szakmai irdnyitaséhoz sziikséges korszerli ismereteket
elsajétitani, szaktudasat és szakmai iranyité munkéjat fejleszteni,

0) SZIK terveinek szakmai elékészitésében részt venni, a dontések, eloterjesztések eldtt az
adott {iggyel kapcsolatban a sziikséges informacidt megadni, a déntés utdn annak
végrehajtasardl, a tapasztalatokrél tajékoztatast adni,

p) szignalni a szervezeti egység feladatkorébe tartozd tgyiratokat, atruhdzott hataskorben
gyakorolni a kiadmanyozasi jogkoroket,

q) biztositani a jovahagyott eljarasrendek szerinti egységes eljarast és ligyintézest,

r) kozponti szervezeti egység vezetdi kotelesek szakmai irdnymutatdst adni, illetve
intézkedést kezdeményezni a telephelyen folyd, szakmai kompetenciajukba tartozo
tevékenységhez,

s) szervezeti egység tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatni az iranyitast ellato
kozvetlen vezetb részére,

t) meghatdrozni az irdnyitdsa alatt &llo szervezeti egység munkatervét a féigazgato
jovahagyasaval.

Minden vezeté és munkatars feladatat, jogait és kételezettségeit a munkakori leirdsa és a SZIK-
re meghatdrozo jelleggel bird jogszabalyok, belsé szabalyzatok eléirasai rogzitik.

5. Vagyonnyilatkozat tételre Kkotelezett kozalkalmazottakra vonatkozé specialis
szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLIL torvény
rendelkezéseivel Osszhangban a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatdrozza meg azokat a
munkakoroket, amelyeket betdlté kdzalkalmazottak vagyonnyilatkozat tételre kotelesek.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakorok jegyzékét az SZMSZ 2. melléklete
tartalmazza.
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IX. SZERVEZET-SZABALYOZO ESZKOZOK

A SZIK feladatainak ellatdsa és hatékony mikodtetése szikségessé teszi az frott formdban
megjelend utasitdsok rendszerének kialakitasat, alkalmazésat.

1. Az irott formaban megjelené utasitisok
1.1. Fdigazgatoi utasitas

A SZIK egészére vonatkozo, vagy tobb szervezeti egységet érintd feladatokat és a végrehajtas
rendjét féigazgatdi utasitasban kell kiadni. Az allandé jellegli munkacsoportok (teamek)
munkéjat, feladat- és hataskorét szintén f6igazgatdi utasitisban kell szabélyozni.

Féigazgatoi utasitassal kell kiadni minden olyan intézkedést, szabalyozast, mely egy adott
szakmai feladat, vagy tobb egymassal Osszefliggé tevékenységsorra vonatkozodan altalanos
{igyintézési, eljarasi szabalyt hatiroz meg, azaz normativ tartalommal bir.

A féigazgatéi utasitas kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetdje késziti eld.
Az elékészitésbe koteles az érintett szervezeti egységek vezetdit bevonni.

A féigazgatdi utasitisokat a kiadast elokészitd szakmai felelds legalabb évenként feliilvizsgalni
koteles és a felillvizsgalat eredményétdl fliggben eljarni a modositassal vagy hatdlyon kiviil
helyezéssel kapcsolatban. Jogszabélyi valtozas, illetve a Fenntartd altal kiadott
rendelkezéseknél, ha az utasitdsban foglaltaktol eltérden rendelkeznek, a feliilvizsgalatot soron
kivil kell elvégezni.

A féigazgatdi utasitasokat évente Gjrainduld, emelkedd sorszdmmal, a naptari év €s az utasitas
targyanak megjelolésével kell kiadni.

A foigazgatéi utasitasokat — jovahagyas, aldiras utan — elektronikus formaban is el6 kell allitani
és mind a kdzpontban, mind a telephelyeken biztositani kell azok elektronikus elérhet6séget.

1.2. Ugyrend

A SZIK iigyrendje a SZIK részletes munkafeladatat, hatdskdrét meghatdrozé €s dsszefoglald
utasitas.

1.3. Egyéb szabalyzatok, tervek, programok

A szabalyzatokat, terveket és programokat foigazgatéi utasitasokkal azonos médon kell kiadni,
kezelésiiket a foigazgatdi utasitdsoknal leirtakkal azonos modon kell megszervezni.
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Ezen szabalyzatok a mindenkor hatdlyos, az adott témakérre vonatkozd jogszabalyok
eldirasainak kell hogy megfeleljenck. Kiadasuk kezdeményezése, elokészitésik es
karbantartisuk a szakmailag felelés vezetd feladata.

A SZIK egyes tevékenységi folyamatainak leirdsat a hozzitartozé feladat- és hatdskori
munkamegosztassal kapcsolatos eljarasi rendek, igyrend szabalyozzak.

Szabalyzat, eljarasi rend, iigyrend alkalmazdsat csak a foigazgaté jovahagyasaval lehet
elrendelni.

1.4. SZIK-hez rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkezo intézmények

A SZIK az ellatasi korébe tartozé intézmények tekintetében a jogszabéalyok szerint az iranyito
szerv altal jovahagyott munkamegosztdsi megallapodas alapjan ellatja a gazdasdgi szervezetek
feladatkorébe tartozé feladatokat.

A SZIK-hez rendelt, az IL5. pontban megnevezett koltségvetési szervekre Kiterjesztett
szabalyzatokat a munkamegosztasi megallapodasokban kell régziteni.

1.5. Munkakdéri leiras

A munkakori leirds egy adott munkak6r konkrét feladatait jeleniti meg, megadva a
célkitiizéseket, a hatds- és feleldsségi koroket és a sziikséges jellemzdket, valamint az ellenbrzesi
kotelezettséget.

A munkakéri leirds tartalmi elemeinek szambavétele, folyamatos aktualizalasa és atadasa a
munkakdért magaban foglalo szervezeti egység vezetdjének feladata.

A vezetdnek gondoskodnia kell arrél is, hogy a munkatarsak rendelkezzenek altaluk
bizonyithatéan atvett munkakdri leirassal.

A Huménpolitikai Igazgatosag feladata a SZIK egységes munkakori leirdasformatumanak
kialakitdsa. A SZIK valamennyi kozalkalmazottja tekintetében az érintett munkatars altal
alairasaval igazoltan atvett munkakéri leirds egy példanyanak meg6rzésérdl a Humanpolitikai
Igazgatosag gondoskodik.

2. A szébeli utasitasok

A szervezeti egységek vezetdi, vagy az egyes Osszefliggd munkalatok irdnyitasaval megbizott
munkatarsak utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ald tartozé beosztott munkatérsak
felett. A szervezeti egységek vezetbinek és az iranyitdsi feladattal megbizott beosztott
munkatarsak utasitasai 4ltalaban szobeliek.
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X. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATALI,

HATASKOREI

1. Foigazgaté

1.1. A féigazgaté f6bb feladat- és felelosségi kore

A féigazgaté iranyitja és képviseli a SZIK-et, biztositja a tevékenységi korébe tartozd feladatok
ellatasat. A SZIK tevékenységére iranyadé jogszabalyoknak megfelelden és a Fenntarto
rendeleteinek, dontéseinek, utasitisainak betartasdval 6nalldan iranyitja a SZIK tevékenységét,
melynek sordn jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, amely az eredményes
tevékenység érdekében sziikséges.

A foigazgaté felelos:

2)
b)

<)

d)

g)

h)

az Alapité Okiratban meghatérozott feladatok hatékony és jogszerti ellatasaért,

a SZIK szervezetének és miikodési rendjének kialakitasaért, a szervezeti egységek €s
azok tevékenységének meghatirozaséért, ennek sordn a Fenntarté irdnymutatdsinak
figyelembevételéért, a Fenntart6 jovahagyési jogositvanyanak érvényesitéséért,

a SZIK jogszerli és hatékony mikodéséhez sziikséges szabdlyzatok és utasitdsok
biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas ellendrzéséért,

a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a hatékony mikodes
kialakitasaért,

a SZIK tevékenységével kapcsolatos tervekért, beszdmolokeért, mas szervekkel kdtendd
megallapodasokért, programokért,

a kitlizott fejlesztési célok és tervek megvalositasaért,

a koltségvetésben jovahagyott pénziigyi eléirdnyzatokkal és a vagyonnal vald
gazdalkodasért,

a SZIK valamennyi tevékenysége folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) €s
sajatossagaira  tekintettel kialakitott belsé kontrollrendszer létrehozasaért és
mikodtetéséért,

a létszam- és illetménygazdalkodasara vonatkozé jogkdre gyakorlasaert,

a munkavallalok felett a munkaltatéi jogkorok gyakorlasaért,

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéseért,

a bels6 szervezeti egységek munkakapcsolatainak fejlesztéséért, a hatékony
munkavégzést segité munkahelyi 1égkor kialakitasaert,

a SZIK kapcsolatrendszerének kialakitasaert,

a panasziigyek, beadvanyok intézéséért,

a torvényes, megalapozott dontéshozatal érdekben megfelelé dontés-eldkészitési
eljarasok mikodtetéséért,

a jogszabdlyokban és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasaért,
jogkorok gyakorlasaért,

30


Vörös Csaba
Szövegdoboz

Vörös Csaba
Szövegdoboz


q)

a kézvetleniil hozzatartozé szervezeti egységek, személyek, igy az
- igazgatok

- titkarsag

szakmai munkajanak irdnyitasaért, ellendrzéséert.

1.2. Titkarsag fobb feladat- és felelosségi kore

a)

SZIK iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasa:

a) postabontas, a SZIK elektronikus iizeneteinek fogadésa,

b) levelek, ligyiratok érkeztetése és iktatasa,

¢) azugyiratok szignalas utani kiosztasa,

d) hatarid6k nyilvantartasa,

e) vezetdi aldirasok koordinélasa,
postazas, a SZIK teljes ligyiratforgalmarol valé gondoskodas,
foigazgatd feladataival kapcsolatos adminisztraciés munka elvégzése, a fOigazgatd
programjainak szervezése, kozremikodés a féigazgaté Kkillsd szervekkel vald
kapcsolattartasaban,
reprezentacios feladatok ellatasa,
kapcsolattartas a feladatkdrét érinté kiilsé szervekkel, személyekkel, bels6 szervezeti
egységekkel,
SZIK bélyegzd nyilvantartdsanak vezetése,
SZIK tulajdonaban 1évé gépjarmii lizemeltetésének teljes korli biztositasa,
SZIK mikodéséhez, iizemeltetetéshez sziikséges anyagok, eszkdézok beszerzésehez
sziikséges arajanlatkérés a vallalkozoktdl, megrendelések, szerzédések eldkészitése, a
teljesités ellenérzése,
miszaki berendezések meghibasodésa esetén intézkedés kezdeményezése.

2. Gazdasagi Igazgatésag

2.1. Gazdasagi igazgato f6bb feladat- és felel6sségi kore

a)
b)
c)

d)

SZIK és az intézmények gazdasagi feladatanak kozvetlen iranyitasa €s ellenOrzése, a
teljes pénziigyi és szamviteli tevékenység feliigyelete,

pénziigyi, szamviteli, koltségvetési gazdalkodasi fegyelem betartdsa €s betartatasa a
jogszabélyok, a Fenntartd utasitdsainak, irinymutatasainak figyelembevételével,

SZIK és az intézmények tekintetében a koltségvetés tervezés eldkészitése, az eredeti és
modositott eldirdnyzatok kezelésének és nyilvantartasanak koordindlasa, ellendrzése,
kdnyvelés koordinélésa, ellendrzése, valamennyi intézmény tekintetében,

rendszeres adatszolgaltatas a SZIK, és az intézmények vezeti részére az eldiranyzatok
és pénziigyi teljesitések alakulasarol,

havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasok, jelentések beszamolok feldolgozasanak

koordinalasa, rogzitésének ellendrzése,
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g)

h)

)

k)

D

SZIK és az intézmények hatékony és eredményes gazdalkodasénak, a koltségvetési
keretek betartasanak, a kotelezettségvallalasok szabalyszerliségének, azok pénzigyi
teljesitésének koordinalasa, ellendrzese,
kézremitkodés a SZIK képviseletével, irdnyitdsdval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
kozremiikodés a célkitlizések kialakitidsdban, a munkatervek, fejlesztési tervek,
programok elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az iranyité szerv részere
készitendd eléterjesztések, és a szakmai beszamolok dsszeallitdsdban,
felelés a j6 munkakapcsolat kialakitdsaért, fenntartasaért, kiilonosen a Fenntartéval, a
SZIK-hez rendelt intézményekkel, valamint a szamlavezetd pénzintézettel és az
ellendrzést végzokkel,
felelés az intézmény kezelésében levd vagyon megdvasaért, a bér-, pénz- és egyeb
eszkdzgazdalkodas lebonyolitaséért, tervszerd, gazdasagos felhasznaldsaért, a szamvitel,
az ligyvitel, a bizonylati rendszer és bizonylati fegyelem megszervezéséert, ellenbrzesert,
az okmaényok, bizonylatok, dokumentumok megdrzéséért, a gazdasagi-pénziigyi
tevékenység tervszerliségéért, a folyamatos ellendrzéséért, egyeztetés megszervezéseeért,
folyamatos mitkddéséért az intézmények igazgatdival torténd egyiittmiikddés keretében,
felel6s a:

a) koltségvetési és szamviteli osztalyvezeto,

b) pénzligyi osztalyvezetd,

c) kotelezettségvallalas nyilvantartd csoportvezetd,

d) gazdasagi igazgat6 asszisztens
szakmai munkajanak iranyitasaért, ellenérzéseert.

A gazdasagi igazgatot feladatainak ellatdsaban a kozvetleniil hozza tartozd szervezeti egységek

timogatjak.

2.2. A Kitelezettségvillalds nyilvantarté csoportvezetd fobb feladat- és feleldsségi kire

a)

b)

©)
d)

€)

f)

a kotelezettségvallalds nyilvéantartss terlileten dolgozd kozalkalmazottak kozvetlen
iranyitasa,

az eldiranyzatok kezelésének és nyilvantartisanak koordinalésa, ellendrzése,
el8iranyzat-felhasznalasi terv készitésének koordinalasa, ellendrzése

a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak és rogzitésének koordinélasa, ellenbrzése
eléiranyzat modositasok benyujtasanak els- és elkészitése rendeletmodositasokhoz a
Fenntartd szdmara,

vezetéi informaécids igények kielégitése, Osszehasonlité elemzések, kimutatasok
készitése.
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2.3. Kitelezettségvillalds nyilvantarté csoport fobb feladatai

a)
b)
c)
d)
€)

eldiranyzatok kezelése és nyilvantartasa,

eldiranyzat-felhasznalasi terv készitése,

kotelezettségvallalasok rogzitése és nyilvantartasa,

eléiranyzat-modositasok rogzitése,

vezetdi informdacids igények kielégitése, Gsszehasonlitd elemzések, kimutatasok
készitése.

2.4. Gazdasagi igazgato asszisztens fébb feladatai

a)

b)

c)
d)

gazdasdgi igazgaté munkajanak adminisztrativ segitése, folyamatos tamogatasa, a
vezetdi informacids igények kielégitése, kimutatasok készitése,

SZIK-hez rendelt intézmények szakmai programjahoz készitett kiskoltségvetések
el6zetes ellenérzése, nyomonkdvetése,

intézményektdl beérkezé szerzodések, megrendelések tartalmi és szamszaki ellendrzese,
az eldzetesen ellendrzott, az intézményekkel egyeztetett szerz6dések, megrendelSk napi
rendszereséggel a gazdasagi igazgatonak pénziigyi ellenjegyzésre atadasa,

pénziigyileg ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentumok diatum bélyegzdvel
cllatasa, szkennel€se,

beérkezd szamldk, és a szamlak mellékletét képezd dokumentaciok teljeskoriis€égének
ellenérzése, a teljeskdrd  dokumentdcioval ellatott szamldk ataddsa a
kotelezettségvallalast vezetd gazdasagi iigyintézd részére.

3. Kbltségvetési és szamviteli osztaly

3.1. A Kiltségvetési és szamviteli osztalyvezetd fobb feladat- és felelosségi kore

a)
b)

g)
h)

szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa,

koltségvetési, szdmviteli feladatok, kontirozasi, konyvelési feladatok, palyazatokkal
kapcsolatos elkiilonitett nyilvantartdsok szabalyszerli vezetésének meghatérozasa,
koordinalasa, ellendrzése,

a feldolgozott tételekkel kapcsolatos havi, negyedéves, éves adatszolgaltatds
koordinalasa, ellendrzése, benyujtasa,

eléiranyzat modositasok benyujtasanak elkészitése rendeletmodositisokhoz a Fenntarto
szamara,

koltségvetés tervezés eldkészitése, az elkészitésben vald részvétel az iranyitd szerv
utmutatasai alapjan,

leltarozasi és selejtezési feladatok szervezése, koordinalasa, ellendrzése,

gazdasagi statisztikak elkészitésének koordinélasa, ellen6rzése (KSH stb.),

vezet6i informécids igények kielégitése, Osszehasonlitd elemzések keészitese az
intézményekre vonatkozodan,

szabalyozasi feladatok, pénziigyi eljarasrendek kialakitasa: A szdmviteli politika,
szamlatiikor, szamlarend, egyéb szamviteli szabalyzatok és egyéb szabalyzatok
elkészitésében valo részvétel.
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3.2. A szamviteli csoportvezeté fébb feladat- és feleldsségi kire

a)
b)

©)

d)

g)

szamviteli csoportban dolgozé kézalkalmazottak kdzvetlen iranyitasa,

szamviteli feladatok, kontirozasi, kényvelési feladatok, pélyazatokkal kapcsolatos
elkiilonitett nyilvantartisok vezetésének koordinalasa, ellendrzése,

feldolgozott tételekkel kapcsolatos havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasi feladatok
koordinalasa, ellendrzése,

koltségvetés tervezés eldkészitése, az elkészitésben vald részvétel a koltsegvetesi s
szamviteli osztalyvezetd utmutatésa alapjan,

leltarozasi és selejtezési feladatok szervezése, koordinalasa, ellendrzése,

gazdasagi statisztikak elkészitésének koordinalasa, ellenérzése (KSH stb.),

vezet6i informaciés igények kielégitése, Osszehasonlité elemzések készitese az
intézményekre vonatkozdan.

3.3. Szamviteli csoport f6bb feladatai

a)
b)

c)

d)

fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése,

szamviteli feladatok, kontirozasi, konyvelési feladatok, palyazatokkal kapcsolatos
elkiilonitett nyilvantartasok vezetése,

pénzforgalmi és pénzforgalom nélkili gazdasigi események fokonyvi €s analitikus
konyvelését elvégzi,

koltségvetés tervezés elbkészitése, az elkészitésben vald részvétel,

havi -, a negyedéves zérasi feladatok elvégzése, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés
készitése, havi adatszolgaltatasok eléallitasa,

éves zarasi feladatok elvégzése, az éves koltségvetési beszamold elkészitése,

targyi eszkdzok és készletek nyilvantartsahoz kapcsolddo teendok ellatésa,

leltarozasi és selejtezési feladatokban vald részvétel,

gazdasagi statisztikak elkészitése (KSH stb.),

rendszeres és eseti jellegli adatszolgaltatasok elkészitse,

vezetdi informéciés igények kielégitése, Osszehasonlité elemzések készitése az
intézményekre vonatkozdan.

4. A Pénziigyi osztaly

4.1. A Pénziigyi osztalyvezeté fobb feladat- és feleldsségi kire:

a)
b)

c)
d)

€)

a pénziigyi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa,

SZIK és a hozza rendelt intézmények pénziigyi feladatainak folyamatos ellatasanak
koordinaldsa, az intézmények szdmldinak befogadasanak, a gazdalkodasi programban
torténd rogzitésének koordinalasa,

banki utaldsi csomagok jovahagyasat kovetd koordinalasa, ellendrzése, utaltatdsa,
valamennyi intézmény tekintetében az utalandé szamlak, eseti ellatmany igénylés alapjan
a pénzigénylés el0készitése,

folyoszamla nyilvéantartési és egyeztetési feladatok koordinalasa,
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g)

h)

b))

elkiilonitett pénzeszkozok kezelésének, elszamolasanak koordinalasa, ellenbrzése,

AFA és egyéb kdzponti, helyi adokkal kapcsolatos bevalldsok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése,

élelmezési csoportvezetd munkajanak koordinalasa, irinymutatas biztositasa,

SZIK ¢és az intézmények altal benyujtott palydzatokhoz kapcsolodo koltseégvetés
Osszeallitasanak segitése, egyiittmiikddés a palyazatban érintett intézménnyel, a
palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi elszamolasok 6sszeallitasanak koordinélasa,
kozremiikodés a napi, heti, havi, negyedéves adatszolgéltatdsok, zirasi feladatok
elokészitésében.

4.2. A Pénziigyi csoportvezeté fobb feladat- és feleldsségi kore:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g

h)

pénziigyi teriileten dolgozd kozalkalmazottak kdzvetlen iranyitasa,

SZIK és a hozza rendelt intézmények pénziigyi feladatainak folyamatos ellatdsanak
koordinalasa, az intézmények szadmlainak befogadasinak, a gazdalkodasi programban
torténd rogzitésének koordinalasa,

banki utalasi csomagok jovahagydsat kovetd koordinalésa, ellenorzése,

valamennyi intézmény tekintetében az utaland6 szamlak, eseti elldtmany igénylés alapjan
a heti pénzigénylés el6készitése,

napi bank folyamatos naprakész feldolgoztatasa, az egyéb (nem szamlas) kifizetések
feldolgoztatasa,

intézmények pénztarainak, szamlizasi feladatainak koordinalasa, ellenorzése,

AFA, egyéb kdzponti és helyi adokkal kapcsolatos bevallasokhoz sziikséges analitika
elékészitésének ellenbrzése,

gépjarmil lizemanyag elszdmolas ellendrzésének koordinalasa,

kozremiikddés a napi, heti, havi, negyedéves adatszolgaltatisok, zardsi feladatok
elokészitésében.

4.3. Pénziigyi csoport f6bb feladatai:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

)
k)

SZIK és az intézmények szamldinak befogadasa, megfeleld elkiilonitése, szamszaki,
alaki, tartalmi ellendrzése, gazdalkodési programban torténd rogzitése,

bankszémla forgalom folyamatos, naprakész feldolgozasa,

folyoszamla nyilvantartasi és egyeztetési feladatok elvégzése, fizetési felszolitasok
kezelése,

banki utalasi csomagok eldkészitése,

valamennyi intézmény tekintetében az utaland6 szamlak, eseti elldtmany igénylés alapjan
a heti pénzigénylés el6készitése,

kdzponti szamlazasi feladatok elvégzése,

intézmények pénztarainak koordindlasa, ellenérzése,

AFA, egyéb kozponti és helyi adokkal kapcsolatos bevalldsokhoz szitkséges analitika
elokészitése,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése,

gépjarmi lizemanyag elszdmolas ellendrzese,

kozremikodés a napi, heti, havi, negyedéves adatszolgiltatasok, zarasi feladatok
elokészitésében.
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4.4. Palyazati koordinator f6bb feladatai

a)

b)

SZIK és a SZIK-hez rendelt intézmények altal benyujtott palyazatokhoz kapcsolodo
koltségvetés Osszeallitasanak segitése, egyittmiikodés a palydzatban érintett
intézménnyel,

folyamatos kapcsolattartds a projektek szakmai megvaldsitéival, a tdmogatoval, a
kozremikodo szervezettekkel,

palyazati hatiridok figyelemmel kisérése, palyazati keretek felhasznalasanak
kontrolalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a palyazatok pénziigyi megvaldsitasanak
nyilvantartasa,

elkiilonitett szamviteli nyilvéantartds egyeztetése a szamviteli igyintézével,

pélyézatok pénziigyi elszdmoldsanak Gsszeallitisa, bizonylatok zaradékolasa, palyazati
feliiletekre toérténd feltdltéssel kapcsolatos egyeztetés megvaldsitasa,

tamogatd szerv 4ltal bekért bizonylatok hitelesitett masolatainak elokészitése,
palyazatokhoz kapcsolddé elkiildnitett bankszamldn nyilvantartott pénzdsszeg nyomon
kovetése, sziikség szerinti atvezetések kezdeményezése.

4.5. Elelmezési csoport

4.5.1.
a)

4.5.2.

Elelmezési csoportvezeté fébb feladatai:

gyermekétkeztetéssel kapcsolatos napi, havi feladatok {itemezése, szervezese,
koordinalasa,

élelmezési teriileten dolgozd kozalkalmazottak feladatkérének meghatérozasa,

szakmai segitségnyjtas az élelmezési teriileten dolgozdk szdmara,

telefonos, elektronikus kapcsolattartas a tarsteriiletekkel, kiilsé partnerekkel, sziilékkel,
adatszolgaltatasok teljesitese,

szakmai segédletek kidolgozasa étkeztetési feladatellatashoz, programhasznalat,
specidlis - diétds - étkeztetés megszervezése a szolgaltatok-SZIK-iskolak kozott
(dokumentacid, szabalyozas, gyakorlati miikodés),

sziinidei étkezés megszervezeése,

adatszolgaltatdsokban, normativ és egyéb elszamoldsokban valo6 részvetel,

étkeztetéssel kapcsolatos kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel,

gyermekétkeztetés téritési dijainak szamlazasdhoz kapcsolodo ellendrzési feladatok, az
iskolak étkez6inél az igénybe veheté tamogatasok dokumentécioinak eseti ellendrzese,
tulfizetések és azok rendezéseinek figyelemmel kisérése,

észrevétel és javaslattétel a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok fejlesztésere,
javitando teriiletek vonatkozasaban.

Kozpontban dolgozdk fébb feladatai:

napi kapcsolattartas az iskolak telephelyein dolgozo élelmezési ligyintézd kollégakkal,
szakmai tamogatas az intézményi gyermekétkeztetéssel kapcsolatban felmerdilt
ligyekben, valamint a gazdalkodasi program hasznalatdval kapcsolatban,

bankszamla kivonatok feldolgozasa,

étkezési tartozasok ligyintézése,

kapcsolattartas a szolgéltaté konyhakkal,
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h)

4.5.3.

kért jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése, egyeztetésekben vald aktiv részvétel,
egyéb feladatok ellatdsa, amivel kozvetlen felettese, illetve a pénziigyi osztélyvezetd
és/vagy a gazdasdgi igazgatd, illetve a munkaltatoi jogkSr gyakorldja megbizza,
munkakorével, ellatott feladattal Osszefliggésben felmerilt javaslatok, észrevételek
tovabbitasa a vezetdk részére.

Telephelyeken dolgozék f6bb feladatai:

intézményi gyermekétkeztetéshez kapcsolodo feladatkor ellatasa a telephelyeken,
munkakorhdz kapesolddé hatalyban 1év6 jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok, eljarasi
rendek naprakész ismerete,

sziilbkkel vald folyamatos kapcesolattartas,

iskolaval val6 folyamatos kapcsolattartas,

tanévenként az étkezési igények felmérése az iskolaban/kollégiumban,

a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatok teljes korti kezelése a gazdalkodasi
programban.

5. A Humanpolitikai igazgaté és az alarendeltségébe tartozé szervezeti egység

5.1. Humanpolitikai igazgato fobb feladat- és felelésségi kore:

a)

b)
c)

d)

f)
g)
h)
1)
i)
k)

)

munkaltatoi intézkedések jogszerli elokészitése, a vonatkozd jogszabalyok, hataridok
betartdsanak biztositasa,

koltségvetés személyi juttatasainak tervezése,

foglalkoztatds szabélyossagi felillvizsgalata, javaslattétel az esetleges problémak
kezelésére,

részvétel a SZIK képviseletével, irdnyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban a vezetdi feladat- és hataskdr megosztas szerint,

részvétel a célkitlizések kialakitdsaban, a munkatervek, fejlesztési tervek, programok
eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az iranyitd szerv részére készitendd
elbterjesztések, és a szakmai beszamolok Gsszeallitasaban,

szervezeten belill szitkségessé vald 1étszam atcsoportositasok, helyettesitések szervezése,
SZIK huménstratégigjanak és az egységes humanpolitikai gyakorlatanak kialakitasa,
személyi anyagok eldirasszerti tartalmanak biztositasa,

belso és kiils6 palyaztatas rendszerének mitkodtetese,

SZIK humanpolitikai feladatokkal kapcsolatos szabalyzatainak elkészitése,
létszamnyilvantartas, a foglalkoztatdshoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok
biztositasa,

Magyar Allamkincstar 4ltal biztositott programok szakszerfi és szabélyos hasznélatinak
biztositasa,

m) a Humadnpolitikai Igazgatdsag munkajanak iranyitasa.

A Huménpolitikai igazgatét feladatainak ellatasiban a koézvetleniil irdnyitisa ala tartozo
igazgatdsag tamogatja.
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5.2. Humanpolitikai Igazgatésag
5.2.1. A Humanpolitikai Igazgatisag fobb feladatai a SZIK tekintetében:

a) munkéltatéi intézkedések elékészitése (kinevezés, atsorolds, illetményvaltozas,
megbizasi szerzédések el6készitése, kozalkalmazotti jogviszony megszinese)

b) jubileumi jutalom ligyintézése,

c) valtozobér és egyéb juttatasok szamfejtese,

d) személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése,

e) iires allashelyekre vonatkoz6 palyazatok elékészitése, lebonyolitdsa,

f) tanulményi szerz6dések elokészitése,

g) szabadsag, egyéb tavollétek jelentésének ligyintézeése,

h) munkaba jaras koltségtéritésének, megbizasi dijak szamfejtése,

1) tanacsadds munkajogi kérdésekben,

j) jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

k) cafeteridhoz kapcsolédd munkatigyi feladatok ellatasa,

1) egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa, szervezése,

m) a didkolimpidhoz, versenybir6i szerzOdésekhez kapcsolodé munkatigyi, szdmfejtési
feladatok ellatasa,

n) akozalkalmazottak ad6zassal kapcesolatos nyilatkozatainak ligyintézése,

o) a kozalkalmazottakat megillet6 utazasi kedvezményekkel kapcsolatos teljes kord
igyintézés,

p) létszamnyilvantartas vezetése,

q) szabadsagokkal kapcsolatos ligyintézés, analitikus nyilvantartds vezetése,

1) részvétel az éves koltségvetés elkészitésében a személyi juttatdsokra vonatkozoan.

5.2.2. A Humanpolitikai Igazgatosag f6bb feladatai a Munkamegosztisi megallapodas
alapjan a SZIK-hez rendelt intézmények tekintetében:

a) A munkaltatoi dontés alapjan:
a. kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas elkészitése,
b. munkaszerzodés, munkaszerzoédés modositas elkészitése,
¢. jubileumi jutalom szamfejtése,
d. kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megszinésével kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasa,
e. Vvaltozobér és egyéb juttatiasok szamfejtése,
b) szabadsig, egyéb tavollétek jelentésének ligyintézese,
c) munkaba jaras koltségtéritésének, megbizasi dijak szamfejtese,
d) jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitese,
e) cafeteridhoz kapcsolédé munkatigyi feladatok ellatasa,
f) létszamnyilvantartas vezetése,
g) fizetési elblegek nyilvantartasa,
h) részvétel az éves koltségvetés elkészitésében a személyi juttatisokra vonatkozdan.
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XI. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KEZELESENEK
RENDJE

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a SZIK munkaszervezetére és valamennyi kézalkalmazottjara.

Az SZMSZ ismerete, eldirasainak alkalmazasa és betartdsa a SZIK valamennyi
kozalkalmazottjara kotelezd.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata jévahagyasat kovet6en a ,,Zar6
rendelkezések” el6irdsanak megfelelden 1€p hatdlyba. Hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig
érvényben marad.

2. Az SZMSZ kezelésének rendje
2.1. Az SZMSZ érvényesiilése érdekében minden vezeté feladata az SZMSZ:

a) el6irasainak megismerése ¢és alkalmazasa,

b) eclbirasainak megismertetése az irdnyitdsa ala tartozé munkatarsakkal,
¢) hozzaférhet6ségének biztositasa,

d) eloirasai végrehajtasanak ellendrzése.

A szervezeti egység vezetdjének feladata az SZMSZ modositasanak jovahagyasat kovetd 30
napon beliil a szervezeti egység ligyrendjének sziikséges modositisara vonatkozd javaslatot
elkésziteni és azt jovahagyasra a foigazgatohoz benyujtani.

A vezetdk az SZMSZ jévihagyasit kovetden haladéktalanul kotelesek feliilvizsgalni az
iranyitasuk alad tartozd tevékenységeket szabédlyozd utasitasokat, és sziikséges esetben
intézkedést tenni az SZMSZ-el valo dsszehangolasra.

3. Az SZMSZ kiadasa, nyilvantartisa, kezelése

Az SZMSZ-t minden szervezeti egység vezetdje koteles a feliigyelete, irdnyitdsa ala tartozo
munkatarsakkal megismertetni, el6irasait és szabalyait betartani, betartatni, a hozzaférhetdséget
minden beosztott részére biztositani.

4. Egyebek

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjet,
tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kivili kilso
kapcsolattartdsdnak moédjat, szabélyait — amelyekrél jelen SZMSZ-ben nem rendelkezik - a SZIK
ligyrendje tartalmazza.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalyba lépés

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyilése Huméin
Kozszolgalati Szakbizottsaga jovdhagyasdval 2025. janudr 1. napjan lép hatalyba és

visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu
Viéros Onkormanyzat Kozgyiilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga 65/2019. (I1.14) szamu
hatarozataval elfogadott SZMSZ.

A Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi eléirdsok, belsd
utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rendek az irdnyadok.

2. Az SZMSZ mellékletei:

1. szamu melléklet: A Székesfehérvari Intézményi Kozpont szervezeti felepitése
2. szému melléklet: A Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk jegyzéke

Székesfehérvar, 2024, Movader 2.9

Vioros Csaba

foigazgato
Zaradék:
A Székesfehérvari Intézményi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székesfehérvar

Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgylilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga
390/2024. (X11.5.) szamt hatarozataval hagyta jova.

Székesfehérvar, 2024. decea ber M,
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Székesfehérvari Intézményi Kozpont szervezeti abraja

Gazdasagi igazgato
asszisztens

1. szamu melléklet

Féigazgato
. ’ e, Humanpolitikai
Gazdasagi igazgatod Titkarsag Y ,
1gazgato
Koltségvetési ¢ Kotelezettségvallalas . . s
© S?gve. es'l o8 ote Z ., gV , Pénziigyi Humaénpolitikai
szamviteli nyilvantarto , . : Rl
. " o osztalyvezetd igazgatosag
osztalyvezetd csoportvezetd
amviteli Kotelezettségvallalas e . . Aot B
M B . ,Z ,gv Pénziigyi csoportvezetd Pélyazati koordinator
csoportvezetd nyilvantartd csoport

Szamviteli csoport

Pénziigyi csoport

Elelmezési
csoportvezetd

Elelmezési csoport
(telephely)

Elelmezési csoport
(kdzpont)




2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségekrol szoldé 2007. évi CLIL térveny
rendelkezéseire figyelemmel a Székesfehérvari Intézményi Kézpontban az aldbbi munkakdordket
betdlté kdzalkalmazottak kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

a) foigazgato,

b) gazdasagi igazgato,

¢) humanpolitikai igazgato,

d) koltségvetési és szamviteli osztalyvezeto,
e) pénzlgyi osztalyvezeto,

f) élelmezési csoportvezeto,

g) SZIK érvényesits jogkorrel rendelkezok,
h) kozbeszerzési eljarasban résztvevok.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége kapcsan a 2007. évi CLIL torvényben foglalt
rendelkezések az irdnyadok.
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