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Bevezetés

I. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Székesfehérvari
Intézményi Kozpont (a tovabbiakban: SZIK) iranyitasara, milkddésére és gazdalkodasara
vonatkozd legfontosabb szabalyok Osszessége.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.)
13. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel késziilt.

1.2. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a SZIK

a) jogallasat,

b) szervezeti felépitését,

c) alapfeladatainak az egyes szervezeti egységekre torténd lebontasat,

d) szervezeti egységeinek, vezetdinek és munkatdrsainak feladat-, hatds- és jogkorét,
egymashoz valo viszonyat, mikodésének rendjét.

I. fejezet
Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve:
Szekesfehérvari Intézményi Kdzpont

Az intézmény roviditett elnevezése: SZIK

2. ASZIK jogallisa

A SZIK Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyllése iranyitasa alatt allé
jogi személy.

A SZIK kozponti szervezeti egységekbdl és telephelyekbél all.

A SZIK illetékessége, mikodési kore: Székesfehérvar kozigazgatasi teriilete.

3. ASZIK gazdalkodasi jogkore
A SZIK az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé Onkormanyzati koltségvetési szerv.

4. A SZIK székhelye, telephelyei
4.1. A SZIK székhelye

8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.



4.2. ASZIK elérhetoségei
Kozponti telefonszama: 22/511-311

E-mail cime: szik(@szik.szekesfehervar.hu

Weblap cime: szik.szekesfehervar.hu

4.3. A telephelyek cimei
Telephelyek cimei:
4.3.1. 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 13.
4.3.2. 8000 Szekesfehérvar, Koppany utca 2.
4.3.3. 8000 Székestehérvar, Hétvezér tér 1.
4.3.4. 8000 Székesfehérvar, Szekfli Gyula utca 4.
4.3.5. 8000 Székesfehérvar, Kelemen Béla utca 30/A.
4.3.6. 8000 Székesfehérvar, Béke tér 4.
4.3.7. 8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 99.
4.3.8. 8000 Székesfehérvar, Munkacsy Mihaly utca 10.
4.3.9. 8000 Sz¢kestehérvar, Gyiimolcs utca 13.
4.3.10. 8000 Szekestehérvar, Salétrom utca 4-6.
4.3.11. 8000 Székesfehérvar, Széna tér 10.
4.3.12. 8000 Székestehérvar, Batthyany utca 1.
4.3.13. 8000 Székesfehérvar, Budai ut 7.
4.3.14. 8000 Sz¢ékesfehérvar, Sziget utca 1.
4.3.15. 8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 41.
4.3.16. 8000 Székesfehérvar, Furdosor 5.
4.3.17. 8000 Székestehérvar, Iskola tér 1.
4.3.18. 8000 Székesfehérvar, Gyorgy Oszkar tér 3.
4.3.19. 8000 Székesfehérvar, Prohaszka Ottokar utca 71.
4.3.20. 8000 Székesfehérvar, Ligetsor 49. A.
4.3.21. 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi 1t 2.
4.3.22. 8000 Székesfehérvar, Zentai utca 8.
4.3.23. 8000 Székesfehérvar, Szekfii Gyula utca 6.
4.3.24. 8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 4.
4.3.25. 8000 Sz¢kesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.
4.3.26. 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi tt 123.

5. A SZIK-hez rendelt kozmiivelodési, kozgyiijteményi intézmények, el6adé-
milvészeti szervezetek

Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok (tovabbiakban: a gazdasagi szervezet
feladatkorébe tartozd feladat) tekintetében a SZIK-hez rendelt intézmeények (tovéabbiakban
Intézmények):



6.1. | Szent Istvan Kirdly Muzeum 8000 Székesfehérvar, F6 utca 6.

6.2. | Vorosmarty Mihaly Konyvtar 8000 Szckesfehérvar, Bartok Béla tér 1.

6.3. | Varosi Levéltar és Kutatointézet 8000 Szckesfehérvar, Zichy liget 10.

6.4. | Alba Regia Szimfonikus Zenekar 8000 Székesfehérvar Szabadsagharcos ut 59.

6.5. | Vorosmarty Szinhaz 8000 Szekestehérvar, F6 utca 8.

6.6. | A Szabadmuvelodés Haza 8000 Székesfehérvar, Fiirdo sor 3.

6.7. | Székesfehérvari Balett Szinhaz 8000 Székesfehérvar, Szabadsagharcos ut 59.

6.8. | Siklosi Gyula  Varostorténeti | 8000 Szekesfehérvar, Megyehaz utca 17.
Kutatokdzpont

6. Cégbélyegzo leirasa és hasznilata

A SZIK hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfelel6, Magyarorszag
cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzot, illetve fejbélyegzot hasznalni.

A SZIK hivatalos korbélyegzdje:

.SZEKESFEHERVARI INTEZMENYI KOZPONT” feliratd bélyegzd, kozépen a nemzeti
cimerrel, alatta a bélyegz6 sorszamaval.

7. A SZIK azonosito adatai
Bankszamlaszam: 12023008-01373222-00100005
Szamlavezeto: Raifteisen Bank Zrt.
Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 801928
Adodszam: 15801924-2-07
KSH statisztikai szamjel: 15801924-8411-322-07

9.  Alaptevékenységi (szakdgazati) besorolasa

841117 Kormanyzati és dnkorményzati intézmények ellato, kisegité szolgélatai

9.1. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:
Kormanyzati y : a3
funkciés);ém Kormanyzati funkcié megnevezése
| 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddassal kapcsolatos
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi — gazdalkodasi, tizemeltetési
2 013360 i = ’
egyeb szolgaltatasok
3 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
4 081044 F’ogyatélfossz’iggal ¢lok iskolai, didksport-tevékenysége és
tamogatasa
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben




096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

10. A SZIK alapito szerve

A SZIK alapito szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorméanyzat Kozgytilése

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az alapitas modja: jogelod nélkiili alakulas

Alapitas datuma: 2012. 12. 01.

A hatalyos, egységes szerkezetli Alapitd Okiratot jovahagyo hatdrozat szama:

Székesfehérvir Megyei Jogi Varos Onkorminyzat Kozgyiilése 354/2018 (V. 18.)/2 szami
hatarozata

11. A SZIK iranyité szervének neve, cime

Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorméanyzat Kozgy(ilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

12. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére az intézmeény foigazgatdja jogosult.

14. A SZIK vezetése

A SZIK a foigazgat6 egyszemélyi felelos vezetése mellett, igazgatokkal, osztalyszervezetben,
valamint telephely halozattal mikodik.

15. Az intézmény foglalkoztatottainak jogviszonya

15.1. kézalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi
XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

15.2. polgari jogviszony: a Polgari Torvénykényvrol szolé 2013. évi V. térvény

15.3. munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény
(tovabbiakban: Mt.)

16. A SZIK engedélyezett allashelye: 61,5 fé

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének szabalyait a Kjt.,
valamint az Mt. tartalmazza.

A teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott heti munkaideje 40 o6ra. Az
Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, valamint a munkakozi sziinetet
tartalmazza.

A hivatalos munkarend hétf6t6l-csiitortokig 7.30 — 16.00 6ra, pénteken 7.30 — 13.30 ora,
ebédid6 20 perc, amelyet a dolgoz6 12.00 — 13.00 6ra kozott vehet igénybe.



II. fejezet
Az intézmény tevékenysége

1. A SZIK kozfeladata, alaptevékenysége

1.1. A koltségvetesi szerv kozfeladata: Gazdasagi — pénziigyi — miiszaki ellatast, valamint a
gyermekek védelmérol és a gyamigyi igazgatasrol szdldo 1997. évi XXXI. tv.
(tovabbiakban: Gyvt.) 21. § (1) bekezdése d)-f) pontjaiban meghatarozott intézményi
gyermekétkeztetést, valamint a Gyvt. 21. § (1) bekezdése g) pontjaban meghatarozott
sziinidei gyermekétkeztetést végzo koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) koznevelési intézményekben tanulok részére gyermekétkeztetés biztositasa,

b) székesfehérvari lakcimmel rendelkezd tanulok részére sziinidei gyermekétkeztetés
biztositasa,

c) Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata tulajdondban 1évé ingatlanokban
mikodd koznevelési intézmények éplileteiben a Székesfehérvari Tankeriileti
Kozpont részére vagyonkezelésbe at nem adott - A Szabadmuvelddés Haza részére
biztositott épliletrész kivetelével - épiiletrészek lizemeltetése,

d) a Szent Istvan Kiraly Muzeum, a Vorosmarty Mihaly Konyvtar, a Varosi Levéltar és
Kutatéintézet, az Alba Regia Szimfonikus Zenekar, a Vorosmarty Szinhdz, A
Szabadmiivelddés Haza, a Székesfehérvari Balett Szinhaz, valamint a Siklési Gyula
Varostorténeti Kutatokdzpont tekintetében az irdnyitdé szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan ¢és a vonatkozd jogszabalyok szerint a
gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasa.

2. A szakmai alapfeladatok ellitisit el6segité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység

A SZIK az alaptevékenysége soran a kotelezéen végzett feladatainak ellatasara létrehozott
dologi és human-eréforrasai iddlegesen felmeriil6 szabad kapacitisainak kihasznalasa
crdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet. Az intézmény az
alaptevékenysége sordn keletkezett. sajat eloallitasu készleteinek értékesitését végezheti.
Tamogatasbol nem finanszirozhato a szabad kapacitas kihasznalasat célzé, nem haszonszerzés
c€ljabol végzett alaptevékenység. A SZIK e tevékenységeibdl szarmazo bevételének fedeznie
kell a végzett tevékenységgel oOsszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast és az ahhoz
hozzarendelhet6 kozvetett kiadasokat.

Villalkozasi tevékenység: a SZIK villalkozasi tevékenységet nem folytat.

I11. fejezet
Szervezeti felépités

1. A SZIK szervezete

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

2. A szervezeti egységek tipusai és jogallasuk

2.1. Foigazgato



A foigazgatd a SZIK hivatali szervezetének vezetdje. A fdigazgatoi beosztas a Kjt.
rendelkezései alapjan magasabb vezet6i beosztasnak mindsiil.

A fbigazgatod feladata az intézmény vezetése. iranyitasa, a feladatellatds megszervezése, a
koltségvetési szervek mukodésére vonatkozo jogszabalyokban eloirt kotelezettségek
teljesitése.

A foigazgato a jogkoreit a feladat- és hataskor megosztas elveinek megfeleléen a SZIK
vezetdire atruhazhatja.

2.2. Igazgaté

A SZIK vezetésével kapcsolatos iranyitasi, dontési, szervezési, képviseleti stb. feladatokat a
foigazgatd megosztja a szaktertilet szerint felelds igazgatokkal. Az igazgatok feladatukat a
foigazgato kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el.

Az igazgatok az aldjuk rendelt szervezeti egységek esetében feliigyeleti és iranyitési
jogosultsagot gyakorolnak, a tevékenyseégi teriiletikk szerinti munkakordk tekintetében
szakmai iranyitast végeznek, az egyéb jogkoreiket pedig a fOigazgatd altal meghatarozott
feladat- és hataskormegosztas szerint gyakoroljak.

2.3. Osztaly

A SZIK szervezetén belill, az egyes koriilhatarolt feladatok szervezeti forméaban torténéd
elvégzésére létrehozott, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. Az osztily a
foigazgatd altal meghatarozott feladatkorben az illetékes igazgatd felligyeleti és iranyitasi
jogosultsaga mellett a SZIK nevében jar el. Az osztalyvezetd iranyitja az osztaly munkajat,
gyakorolja a raruhazott hatas- ¢s jogkoroket.

2.4. Csoport

Az egyes koriilhatarolt feladatok szervezeti formaban torténd elvégzésére 1étrehozott, jogi
személyiséggel nem rendelkezo szervezeti egység.

Az élelmezési csoportvezetd iranyitja az élelmezési csoport munkajat, a pénziigyi
osztalyvezeto feliigyeleti €s iranyitasi jogosultsaga mellett.

Az ASZMH csoportvezetd iranyitja az ASZMH csoport munkéjat, gyakorolja a raruhazott
hatas- ¢s jogkordket. A 3.1.2. pontban felsorolt csoport kozvetleniil az a Gazdasagi igazgato
iranyitasaval végzi a tevékenységét.

2.5. Titkarsag

Az egyes korilhatarolt feladatok szervezeti formaban torténé elvégzésére létrehozott, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység. A Titkarsdg a munkéjat a foigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

2.6. Gazdasagi igazgato asszisztens
Munkajat a gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitdsa mellett latja el.
2.7. A telephely

A telephely - a SZIK szervezetén beliil a kdzponttdl foldrajzilag elkiiloniils - jogi
személyiséggel nem rendelkez0 szervezeti egység.

A telephely a foigazgatd altal meghatarozott feladatkdrben kozremikodik a SZIK alapito
okirataban rogzitett alaptevékenységek ellatasaban.

A munkacsoport

A munkacsoport (team) eseti jelleggel egy-egy feladat ellatasara, javaslat kidolgozasara
létrehozott, tobb szervezeti egység dolgozdjabol allé csoport, melynek vezetdjét, tagjait a
foigazgatd bizza meg.



3. A SZIK szervezeti felépitése

A SZIK kodzponti szervezeti egységekbdl és telephelyekbal all.

A SZIK a fbigazgatdo egyszemélyi felelos vezetése mellett, kettdé igazgatoval - az
Igazgatosagon beliil osztalyszervezetben és telephely halézattal mikodik.

Az egyes szervezeti egységek €lén igazgatok, osztalyvezetok. csoportvezetok allnak.

3.1. A kozponti szervezeti egység felépitése és feliigyelete

3.1.1. A f6igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egységek:

a) Gazdasagi Igazgatosag
b) Humanpolitikai Igazgatdsag
c) Titkarsag

3.1.2. A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozik a koltségvetési, szamviteli
osztalyvezetd, a pénziigyi osztalyvezetd, az ASZMH gazdasagi csoportvezetd, €s a
gazdasagi igazgatd asszisztens.

3.1.3. Osztalyvezetok kozvetlen iranyitasa alatt mitkodo szervezeti egységek:
Gazdasagi Osztaly-Kultura, Gazdasagi Osztaly-Miivelddés, Gazdasagi Osztaly-SZIK.
3.1.4. A Humanpolitikai Igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egység:
Humanpolitikai Osztaly
3.2. A telephely szervezeti felépitése és feliigyelete

A telephelyeken a SZIK élelmezési tgyintézdje ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcesolatos
feladatokat.

Az élelmezési ligyintézok feladatellatasat az Elelmezési csoportvezetd koordinalja, ellenérzi.

IV. fejezet
A vezetok kinevezése €s a munkaltatoi jogkor

1. A foigazgato

Az intézmény foigazgatojat nyilvanos palyézati eljards alapjan Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése bizza meg kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t
év hatarozott idore, felette Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 19. § a) pontjdban foglalt munkaltatoi jogokat
Szckestehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kozgyulése, az Métv. 19. § b) pontjaban
foglalt egyéb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogh Varos polgarmestere
gyakorolja.

2. Az igazgatok

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

A humanpolitikai igazgaté felett a munkaltatoi jogkoroket a foigazgatd gyakorolja.

3. Az osztilyvezetok, csoportvezetok

Az osztalyvezetdk, csoportvezetdk felett a munkaltatoi jogkoroket a féigazgatd gyakorolja.



4. A munkaltatdi és kartéritési jogkor gyakorlasanak szabalyozasa

4.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa

A SZIK munkatarsaival kapcsolatban a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja, kivéve a
gazdasagi igazgato tekintetében a polgarmester hataskorébe tartoz6 munkaltatéi jogkoroket.

A foigazgatd altalanos helyettesitésével megbizott vezeté a fdigazgato tavollétében —
amennyiben a tavollét a 30 napot meghaladja — a helyettesités ellatasa soran gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

4.2. Atruhazott munkaltatéi jogkorok

A foigazgatd a nem kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztott munkatarsak tekintetében a
4.2.1. pontban foglalt munkaltatéi jogkordket tartja fenn maganak az illetékes igazgatd
javaslatanak, véleményének figyelembe vételével.

Az igazgatok, az osztalyvezetOk atruhazott jogkdrben gyakoroljak a kdzvetlen iranyitasuk ala
tartozo munkatarsak tekintetében a 4.2.2. pontban foglalt munkaltatoi jogkoroket.

4.2.1. Kizardlag a foigazgato altal gyakorolt kiemelt munkaltatoi jogkorok

a) Kinevezés, munkakor meghatarozasa

b) Kinevezés modositasa

c) Vezetdi megbizas adasa, visszavonasa

d) Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
e) llletmény megallapitasa, jutalmazas

f) Erkoélesi elismerés

g) Helyettesitési dij megallapitasa

h) Tovébbi jogviszony létesités engedélyezése
i) A kozalkalmazottak kartéritési felelosségét érintd tigyek
j)  Tanulmanyi szerzddés kotése

k) Osszeférhetetlenség elbiralasa

1) Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

4.2.2. Vezetokre atruhiazott munkaltatéi jogkoriok
a) Minosités
b) Tevékenység ellenérzése
¢) Szakmai munkavégzés folyamatos feliigyelete
d) Munkakoéri leiras meghatarozasa
€) Munkavégzési feladatok kijelolése
f) Munkavégzés szakmai értékelése
2) A Kjt. szerinti alap- és potszabadsag igénybevételének engedélyezése valamint az Mt.-
ben szabalyozott potszabadsagok engedélyezése
h) Javaslat munkaer6 atcsoportositasara
1) Javaslat munkakor megvaltoztatasara
J) Javaslat anyagi elismerésre
k) Javaslat erkolcsi elismerésre
1) Javaslat vezet6i megbizdsra
m) Javaslat kartéritési felel6sség megallapitisaval kapcsolatos eljaras lefolytatasara

5. A kartéritési felel6sségi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa

A kartéritési felelosség megéllapitasara vonatkozé jogkor gyakorlasara a kézalkalmazotti
Jogviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén kertil sor.

A SZIK munkatarsai felett a kartéritési felelosségi jogkort a féigazgatd gyakorolja.



A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében az Mt.-nek a munkavallalé kartéritési
felelosségére szo0l6 rendelkezései alkalmazandoak.

A SZIK foigazgatoja felett a kartéritési felelosségi jogkoroket Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkormanyzat Kézgyiilése gyakorolja.

6. Anyagi felelosség

Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és értéki
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszko6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

V. fejezet
Az intézmény milkodésének szabalyozasa

1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas és szolgalati at rendje

A SZIK eredményes mukodésének alapvetd feltétele, hogy mind a kiils6 szervekkel és
igyfelekkel fenntartott kapcsolatai, mind a szervezeten beliil az egyes szervezeti egységek és
munkatarsak koézotti kapcsolatok kulturaltak, zdkkendémentesek, ellentmondasmentesek és
mindkét fél részérdl elfogadottak legyenek. A belsé és kiilsé kapcsolattartas, a szolgalati it
rendjének szabalyai azt a célt szolgaljak, hogy a munkafolyamatok végrehajtasa soran az
egymashoz kapcsolodé munkakordk munkavégzése zavarmentes legyen, a munkavégzéshez
¢s iranyitashoz sziikséges informaciok akadalytalanul aramoljanak mindkét iranyba.

2. A bels6 kapcsolattartas szabdlyai

a) A SZIK kozponti szervezeti egységei €s telephelyei egyiittmikodnek, segitik egymas
munkdjat €s kolcsOnds tajékoztatast nyujtanak a tevékenységhez kapcsolodd
informaciokrol.

b) Minden vezet6 és beosztott munkatarsnak fontos kotelezettsége a tébbi

szervezeti egységgel kialakult munkakapcsolat folyamatos époldsa, az
egylittmikodés feltételeinek ¢s hatékonysaganak dllandé fejlesztése.

¢) Minden munkatarsnak kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt
akadalyokrol, terjedelmi és tartalmi véltozasokrol a szolgélati Gt szabalyai
szerint azonnal jelentést adni a szervezeti egység vezetdje részére.

d) Minden vezetének kotelessége egyiittmiikddni a feladatok, esetleges
problémak mielébbi megoldasaban.

¢) A SZIK valamennyi munkatdrsaval szemben alapveté kovetelmény a hatékony
egytittmikodeés.

3. A kiilsé kapcesolattartas szabalyai

A SZIK miikddésének eredményességéhez, jo megitéléséhez nélkiilozhetetlen, hogy a vezetdk
¢s munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jo kapcsolatokat alakitsanak ki a SZIK-kel
kapcsolatban allo szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen a Székesfehérvari Tankeriileti
Kozponttal, a Székesfehérvari Szakképzési Centrummal, az iskoldk igazgatoival,
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaval és az onkormanyzati
intézmények vezetdivel.
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4. A szolgalati aut rendjének szabilyai

a) Minden vezetd €s beosztott munkatars alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzés
helyzetérol, a feladatok tervszerii végrehajtasarol. a munkavégzés =zavarairol,
akadalyairol, tervtdl valo eltéréseirdl, vezetdi kozbeavatkozast igénylé eseményekrdl
sz0l6 beszamolokat, jelentéseket minden esetben a szervezeti felépités szerinti
kozvetlen felettes vezetd részére adja meg.

b) Magasabb szintli vezetd (fdigazgatd €s igazgatok) részére minden vezetd és beosztott
munkatars koteles legjobb ismeretei szerint tajékoztatast adni, azonban ezen
koriilményrél — a szolgalati Gt betartasanak biztositasa érdekében — soron kiviil
tajékoztatni kell a szervezeti felépités szerinti kozvetlen vezetot.

c) A szervezeti egységek vezetdi utasitdsokat a szervezeti felépités szerint kdzvetleniil
hozzé4juk beosztott munkatarsak részére adhatnak, azzal, hogy a fOigazgato, a
gazdasagi 1gazgatoé valamennyi munkatars részére utasitast adhat,

d) A szolgélati 0t ezen szabalyozdsa nem érinti a jogszabalyokban el6irt bejelentési
kotelezettségeket.

5. Szakmai értekezletek rendje

A SZIK vezetésének ¢és informacioaramlasanak fontos férumai a szakmai, vezetdi
értekezletek.

Az értekezletek célja:
- altalanos tajékoztatas és beszamoltatas, aktualitasok megbeszélése,
- avezetoi dontések elokészitése, a munkavégzés kdzponti koordinacidja,
- Uj feladatok inditasa, a folyamatban lévo, kiemelt fontossaga feladatok végrehajtasi
helyzetének attekintése,
- szabalyozasi ¢€s eljarasrendi kérdések megvitatasa.

5.1. Apparatusi értekezlet

A kozalkalmazottak vezetésben vald részvételének fontos foruma. A féigazgatd hivija dssze
¢vente egy alkalommal, illetve sziikség szerint. Az értekezlet — azonos napirenddel — ugy is
megszervezhetd, hogy a munkatarsak meghatarozott csoportjai részére kiilon, tobb helyszinen
keriil lebonyolitasra. Az apparatusi értekezleten a feladatok megbeszélésén tal biztositani kell,
hogy a munkatarsak kifejthessék a munkaval, munkakériilményekkel, vezetési modszerekkel
stb. kapcsolatos nézeteiket. Biztositani kell tovabba a dolgozok kérdéseinek, javaslatainak
érdemi megvalaszolasat.
Célja, témaja:

- az éves munka értékelése, a kovetkezo év kiemelt céljainak, feladatainak ismertetése,

- a munkatarsak tajékoztatasa a szervezet egészét érintd kérdésekrol, intézkedésekrol,

tervekrol.

Résztvevoi:
- SZIK kézpont munkavallaloi,
- telephelyek munkatarsai.

5.2. Igazgatoi értekezlet

A vezetdl egyeztetések €s a dontés-elokészités rendszeres foruma.
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Célja és témaja:
- koncepciondlis kérdések megbeszélése,
- dontés-elokészités,
- értekelesek.
Résztvevoi:
- foigazgatd,
- igazgatok.

5.3. Koordinicios értekezlet
A koordinacios értekezlet az operativ feladatok rendszeres egyeztetésére szolgal.
Két formaja

- aSZIK vezetbinek értekezlete,

- a SZIK vezetése és a gazdalkodasi feladatok tekintetében a SZIK-hez tartozo 6nalldéan
mikédo szervezetek vezetésének egyeztetése.

5.4. Kiils6 értekezletek, konzultaciok, szakmai forumok

A SZIK meghivas alapjan részt vesz Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Polgarmesteri
Hivatala és Székesfehérvari Tankeriileti Koézpont (tovabbiakban: Tankeriilet), a
Székesfehérvart Szakképzési Centrum altal Osszehivott értekezleteken €s szilikség szerint
maga is kezdeményez egyeztetdé megbeszéléseket a fenntarté, a Tankeriilet és a
Szekesfehérvar Szakképzési Centrum illetékes szervezete iranyaba.

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

5.5. Szervezeti egységek munkaértekezletei
Az értekezletet az illetékes vezeto hivja 6ssze sziikség szerint.

Célja és témaja:

- a szervezeti egység idOszerli feladatainak attekintése, a munka értékelése, a
munkatarsak tajékoztatasa €s beszamoltatasa,

- feladatok inditasa, ismertetése,

- jogszabalyviltozasok, fOigazgatdi utasitiasok, szabalyzatok, vezetéi dontések
ismertetése,

- belsé és kiils6 munkakapcsolatok helyzetének értékelése, intézkedés hianyossdgok
kikiiszobolésére,

- aszakmai munkdban, munkafegyelemben tapasztalt hidnyossagok feltarasa, intézkedés
azok megsziintetésére,

- amunkakdrilményekben tapasztalhato nehézségek feltarasa, kikiiszobolése.

Résztvevoi:
- szervezeti egység vezetoje,
- aszervezeti egység valamennyi munkatérsa,

Az illetékes vezet kiilon értekezlet osszehivasa nélkiil is kételes gondoskodni arrél, hogy a

vonatkozo szabdlyzatokrol, a munkavégzéshez sziikséges informaciokrol, az aktualis
feladatokrol a munkatarsakat a lehetd legrévidebb uton tajékoztassa.
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VI. fejezet
A képviselet, az alairasi jogosultsag és a gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasanak rendje

1. A képviselet szabalyozasa

A képviseleti ¢s alairasi jog gyakorlasanak alapja az, hogy
a) a SZIK egyszemélyi képviseletének €s az iratanyagok egyszemélyi aldirasanak joga
felelos vezetdjének. a féigazgatonak a hataskorébe tartozik
b) a képviseleti és aldirasi jog gyakorlasanak minden tovabbi hataskori megosztasa —
eltér6 jogszabalyi rendelkezés kivételével — a foigazgatd hataskorébol szarmazik.

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

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

A SZIK képviseletét és az alairasi jogot csak azok a személyek gyakorolhatjak, akiket a
foigazgato a képviseleti €s az alairasi jog gvakorlasara felhatalmazott.

A képviseleti és aldirdsi jog megaddsardl, visszavonasarol vagy megsziintetésérdl — az eseti
megbizast kivéve — mindenkor irasban, az SZMSZ-ben, a SZIK iligyrendjében, munkakori
leirasban vagy kiilon kiadmanyozasi utasitdsban kell rendelkezni. Eseti megbizas szoban,
bir6sagi vagy hatosagi eljarasban meghatalmazassal torténik.

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

A foigazgato kozvetleniil egyszemélyi képviseleti jogot gyakorol kiilondsen:
a) a fenntarto felso szintll vezetdivel,
b) a Tankertilettel,
¢) a Székesfehérvari Szakképzési Centrummal,
d) ateriletileg illetékes allami és onkormanyzati szervek felsébb szintii vezetdivel,
€) az dnkormanyzati intézmények igazgatoival.

A fdigazgatd helyettesitésével megbizott vezetd a fdigazgatd tavollétében a helyettesitési
feladatok sordn jogosult a SZIK képviseletére mindazon esetekben, amelyek a féigazgatd
képviseleti jogkorébe tartoznak.

2.2. Az igazgatok képviseleti jogkore

Az igazgatok egyszemélyi képviseletre jogosultak mindazon szakmai kérdésekben, amelyeket
az  altaluk iranyitott szervezeti egységek, az altaluk ellatott feladatkdrok
munkakapcsolataikban érintenck, kiilénosen:

a) a fenntart6 szakmai szervezeti egységeivel,

b) atevekenységi teriiletiikon mikodo intézmények szakmai szervezeteivel,
c) az illetékes hatosagokkal, teriileti szervekkel,

d) aszamlavezetd pénzintézettel,

e) aszerzodéses kapcsolatban allo szervezetekkel és személyekkel.
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2.3. Az osztalyvezetok képviseleti jogkore

Az osztalyvezetOk feladataik végzése soran képviseleti joggal rendelkeznek a hataskoriikbe
utalt kiilsé €s belsé munkakapcsolatok, illetve az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai
munkaja teriiletén. A képviseleti jogosultsagot a SZIK ligyrendje, illetve az érintett munkakori
leirasa tartalmazza részletesen.

2.4. A kozalkalmazottak képviseleti jogkore

A SZIK képviseletében eljaré kozalkalmazott egyébként azokban az ligyekben és olyan
korben jarhat el, amelyekre a megbizast, felhatalmazast kapta. Mas felmeril6 ligyek esetén a
targyald fél véleményét, kérését allasfoglalas nélkiil meg kell hallgatnia és errdél a SZIK
illetékes vezetdjét tajékoztatnia kell.

A SZIK képviseletében jogrdl valo lemondas é€s kotelezettségvallalas csak az arra vonatkozo
kiilon fOigazgatoi felhatalmazas alapjan torténhet, figyelembe véve a vonatkozo
jogszabalyban foglaltakat.

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

3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

3.1. A képviseleti jog irasos megjelenési formaja az alairasi jog. Az alairasi jogkér gyakorlasa
az iratanyagok alairasi szabalyait foglalja magaban.

3.2. A SZIK feladat- ¢és hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett valamennyi ligyiratot a
féigazgatd jogosult alairni, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik. A f6igazgatd
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével megbizott egy személyben
jogosult minden iratanyag alairasara, amelyekre a féigazgato jogosult.

3.3. A foigazgaté egy személyben jogosult alairni:

a) a fenntarto €s a szakmai iranyitast gyakorlo szervekhez kiildendé iratokat,

b) politikai, tarsadalmi és érdekképviseleti szervezetek teriiletileg illetékes szervezetei,

¢) a szakmai tevékenység teriiletén egylittm(ikodé intézmények vezetdi részére kildott
levelek, eldterjesztések, jelentések. szakmai anyagok iratait,

d) akozgyllés iiléseire készitett beszamoldkat, anyagokat,

e) a vizsgalati, ellenorzési anyagokra kiildott valaszokat,

f) aSZIK terveit, programjait,

g) a fdigazgatdi utasitasokat, szabalyzatokat,

h) apalyazati felhivasokat,

1) az at nem ruhazott munkaltatoi jog gyakorlasaval kapcsolatos iratokat,

J) akivizsgalast igényl6, hozza érkezett panaszos levelekre adott valaszokat,

k) mindazon iratanyagokat, amelyek alairasat — az érdekeltek egyideji értesitése mellett—
a foigazgato sajat hataskorébe vonta.

3.4. A fdigazgaté alairasi jogit egyes iigyiratfajtak esetében dtruhizza munkatirsaira a
kivetkezok szerint:

a) Az igazgatok az altaluk kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek ugyirataival
kapcsolatban és a hataskoriikbe utalt konkrét, altaluk koordinalt tigyekben alairasi
joggal rendelkeznek.

b) Az osztalyvezeték irnak ala minden olyan iratot, amely az altaluk vezetett szervezeti
egység intézkedéseit tartalmazza.
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3.5,

3.6.

3.7.

3.8.

339,

A fbigazgato, illetve a helyettesitésével megbizott altal alairando iratot elékészitd
ligyintéz0, a szervezeti egység vezetdje, szilkség szerint a szakmai felelose az irattari
példanyon kézjegyével latja el.

Az osztalyvezetok €s csoportvezetok a vezetdi cimhasznalatuk mellett az altaluk iranyitott
szervezeti egység, telephely nevét, a foigazgato, az igazgatok és a foigazgatd kozvetlen
alarendeltségii 6nallo munkatarsa a SZIK megnevezését hasznaljak a hivatalos iratokon.

Az irat alairasat a szOoveg vagy tablazat végeén, jobb oldalon kell elvégezni. Két alairas
esetén a masodik helyen alairénak jobb oldalon, az els6 helyen alaironak ettol balra kell
alairni.

Az els6 helyen torténd alairas azt jelenti, hogy az alair6 a leirtakkal egyetért, annak
tartalmaért felelosséggel tartozik. A masodik helyen torténd alairas azt jelenti, hogy az
alaird az iratanyag tartalmat minden szempontbol ellendrizte, a benne foglaltakkal
egyetért, azért felelosséget vallal.

Kotelezettségvallalas esetén a cégszerii alairas (az elsé helyen) a kotelezettségvallalo, (a
masodik helyen) a pénziigyi ellenjegyz6 egyiittes alairasat jelenti.

Minden olyan iratot, amellyel a SZIK valamilyen kételezettséget vallal, jogot szerez vagy
mas jelentds jogkovetkezménnyel jard nyilatkozatot tesz, illetve mindazon esetben,
amikor jogszabaly vagy a bels¢ szabalyzat eldirja, cégszer( alairas sziikséges.

Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett — ugyancsak aldirasra jogosult — mas
személy vagy megbizott helyettes irja ald, az alairasra jogosult illetékes személy aldird
h” betlijelzést koteles alkalmazni.

3.10. Iratok, levelek cégszerli alairasdhoz minden esetben alkalmazni kell a hitelesitett

cégbélyegzd lenyomatat.

3.11. Az alairasi jogkor gyakorlasanak részletesebb szabalyairdl (a kiadmanyozas rendjérol)

kiilon foigazgatdi utasitas rendelkezhet.

4. A cégbélyegzo hasznilata

4.1.

4.2,

4.3.

A hivatalos bélyegzot csak az alairasra jogosult(ak) aldirasaval ellatott iraton lehet
hasznalni.

A cégbélyegzok beszerzésének engedélyezése a fOigazgatd hataskorébe tartozik. A
beszerzett bélyegzoket a Titkarsag tartja nyilvan. Cégbélyegzét kiadni csak a
nyilvantartasba vétel utdn szabad. A nyilvantartasbol kétséget kizaréan ki kell tinnie a
bélyegzo atvételi idopontjanak és az atvevo személyének.

A cégbelyegzOt biztonsagos helyen, elzarva kell tartani. A megorzéséért felelés személy
anyagilag és jogilag is felelds a bélyegzé hasznalataért. A cégbélyegzd szigoru
szamadasra kotelezett eszkbz, amelyet évente leltdrozni kell. Elveszitését a jogos
haszndlo a nyilvantartast vezeté részére azonnal koteles jelenteni. Az elvesztés
koriilményeit ki kell vizsgdlni és egyidejiileg intézkedni kell az érvénytelenitési
eljarasrol. A cégbélyegz6 munkakéri atadds targyat képezi.

5. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyai

o

A SZIK nevében fizetési vagy mds teljesitési kotelezettség vallalasara csak a foigazgato
vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult. C)nkorményzati rendelet
meghatarozhatja a kotelezettségvillalis tovabbi feltételeit. Kotelezettségvallalas a
vonatkoz¢ jogszabalyi el6irasokban meghatarozottak szerint torténhet.
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5.2. A kotelezettségvillalas teljesitésének igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult. A szamla érvényesitésére ezt kovetden Keriil sor.
amelynek soran ellendrizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét €s a megel6zo
tigymenetben az Aht. és az Avr. eldirasainak és a belsd szabalyzatokba foglaltak
betartasat. Utalvanyozasra, a kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni a
féigazgatd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

5.3. A SZIK gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozo feladatok ellatdsa tekintetében az
ellatasi korébe tartozd intézményekben a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és
utalvanyozasi jogkor gyakorldsira az intézmény igazgatoja vagy az daltala irasban
megbizott személy jogosult. A SZIK gazdasagi igazgatoja, vagy az altala irasban
megbizott személy a pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorolja €s az érvényesitesi
feladatokat latja el.

5.4. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvenyesités ¢s
utalvanyozas részletes szabalyozasat a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat
melléklete tartalmazza a személyre szolo felhatalmazasok mintajat, amelyek alapjan a
gazdalkodasi jogkordkre torténd felhatalmazasok naprakészen tartisarol a gazdasagi
igazgatd gondoskodik.

5.5. A SZIK pénzkezelésének rendjét, a banki alairasra jogosultak koérét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

6. Az iigyintézés szabalyai

6.1. A SZIK tevékenysége korében az tigyeket érdemben, illetéleg kdzbenso intézkedéskent a
vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, eljarasrendek €s a vezetd Utmutatdsai szerint az
eléirt hataridére kell elintézni. Jogszabalyban el6irt ligyintézési hataridé hianyaban az
igyeket a vezetd altal a feladatok kiaddsa soran megallapitott egyedi Ugyintézési
hataridén beliil kell elintézni. Ha az igy természetébdl mas nem kovetkezik, 15 napos
tigyintézési hataridét kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezet6 a
teljesités hataridejét nem irta eld.

6.2. A ,siirg6s” (S) jelzést iratokat soron kiviil. de legkésébb 3 munkanapon beliil kell
elintézni.

6.3. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridoben
torténd elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato
legyen.

6.4. Az iigyintézésért felelds az eljaras sordan a kivetkezoket litja el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo iratokat és mas informaciokat tartalmazo
anyagokat, szitkség szerint intézkedik az ligyben el6zdleg keletkezett iratok potlolagos
Osszegylijtésére, csatoldsara,

b) megallapitasait, javaslatat az lgyiratban roviden Gsszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét,

¢) az ligyiratot tovabbitja a kiadméanyozasra jogosulthoz.

Az ligyintézésre kijelolt koteles vezetdje utasitasai szerint eljarni.

7. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az bsszeférhetetlenség 6 szabalyait a Kjt. és az Avr. hatirozza meg. A SZIK tigyrendje
hatarozza meg az dsszeférhetetlenség esetleges specialis, adott egységre vonatkozo szabalyait,
amelyek biztositjak a dontésekben résztvevok befolyastol mentes tevékenységét.
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8. Iratkezelési szabalyok

A SZIK iratkezelésére vonatkozo szabalyokat kiilon foigazgatoi utasitassal kiadott szabalyzat
tartalmazza.

9. Helyettesités rendje

9.1. A helyettesités ¢s a munkakor atadas-atvétel rendjének alapja az, hogy a kapcsolodo
szabalyozasok megtartasaval biztositani kell:

a) a feladatok végrehajtasanak, valamint az iranyito tevékenységnek a folyamatossagat,
ezen keresztiil,

b) a munka elvégzését,

c) a képviseleti ¢és alairasi, valamint az ellendrzési jogkér gyakorlasanak
folyamatossagat.

9.2. A helyettesitésre vonatkozo fobb szabalyok:

a) a SZIK szervezetében sziikség esetén minden vezetd és beosztott munkatars
helyettesitésérdl gondoskodni kell,

b) az egyes szervezeti egységeken belil a helyettesités rendjének kialakitisa a
szervezeti egység vezetdjének a kotelessége, aki az eseti helyettesitést szoban is
elrendelheti,

c) a szervezeti egységek kozotti helyettesitést a féigazgaté rendeli el. eldzetesen
egyeztetve az érintett vezetokkel,

d) a helyettesité munkatars felruhazhatdé a helyettesitett valamennyi jogkorével, de
korlatozhato is abban. Ilyenkor az at nem ruhazott jogokat a helyettesitett munkatars
kozvetlen felettese gyakorolja.

e) helyettesitési dij megallapitasra a fOigazgato az iranyado jogszabalyokban, illet6leg
belso szabalyokban foglaltak szerint jogosult.

9.3. A helyettesités rendjének szabalyait az iranyitdo munkakorok teriiletén az alabbiak szerint
kell alkalmazni:

a) A foigazgato helyettesitését a Gazdasagi Igazgatd latja el. A gazdasagi igazgatd
akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a foigazgatot a gazdasagi igazgatd-helyettesi
feladatot ellato osztalyvezetd helyettesiti.

b) Igazgatok, osztalyvezetdk. és csoportvezetok helyettesitésével a fOigazgatdo —
figyelembe véve a kozvetlen felettes vezeté személyi javaslatat — az adott szervezeti
egysegen belill a legnagyobb dttekintéssel rendelkezo, a legjelentdsebb teriiletet
iranyito, illetve a legnagyobb felel6sséggel felruhazott munkatarsat bizza meg,

¢) A vezet6i munkakort betslto €s a helyettesitésével megbizott munkatars egy idében
nem lehet tartésan tavol munkahelyétol.

9.4. A helyettesitési feladatok ellatdsdra vonatkozo allando jellegii megbizast a helyettesitéssel
megbizott munkakori leirdsaban kell rogziteni. A vezetéi munka folyamatossagat
biztositd helyettesités ellatasinak kezdeményezése, a munkakdr Atadds-atvétel
megszervezése a munkakort atado vezetd kotelezettsége.

9.5. Elharithatatlan és rendkiviili esemény — betegség, baleset vagy a felsd szintii vezetés
stirgds utasitdsa szerinti tartos tavollét — esetén ez a kotelezettség a munkakért atado
vezetl szervezeti felépités szerinti felettesére harul.

9.6. A helyettesitést clrendelé vezetdnek minden helyettesitési feladat megkezdése elott
biztositani kell, hogy a helyettesitéssel megbizott munkatars rendelkezzen az
iranyitashoz/ munkavégzéshez sziikséges atfogd tajékozottsaggal, a helyettesités ideje
alatt végrehajtasra tervezett feladatok tekintetében pedig részletes ismeretekkel.
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9.7. A helyettesitést ellatd munkatars tartozik a helyettesitésbol adodo feladatokat a legjobb
tudasa szerint végezni, az iranyitashoz/munkavégzéshez szilkséges ismereteket
elsajatitani €s a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt/munkatarsat minden
lényeges eseményrol, a munkavégzeés részletes koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni.

9.8. A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, irdnyitd munkajaért, a végzett
tevékenységért ugyanolyan felelosség terheli. mint a helyettesitett vezetét/beosztott
munkatarsat.

10. A munkakor dtadas-atvétel rendjének szabilyozisa

10.1. A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakordkben bekovetkezd személyi
valtozasok, valamint tartos tavollét esetében kell végrehajtani.

10.2. A munkakort a munkakor ellatasara kinevezett Uj munkatarsnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott munkatarsnak kell atadni. Uj kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnyaban a munkakort a kozvetlen vezetdnek kell atadni.

10.3. A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni, a jegyzokonyvnek

tartalmazni kell:

a) az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, munkakori leirasat

b) a folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsorolasat, azok végrehajtasanak
helyzetére vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hianyossagokat

c) az atadasra keriil6 iratanyagok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, leltari targyak
jegyzekeét

d) az atadonak ¢&s az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval. megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit

e) a jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, az atado és az atvevd
munkatars, valamint a kozvetlen felettes irja ala

10.4. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a munkakort atado és atvevé munkatarsak kapjak, a
harmadik példanyt a kézvetlen vezetd irattarba helyezi.

11. Ellenérzési rendszer

I1.1. Az ellen6rzési jog gyakorlasanak altalanos szabalya, hogy a SZIK minden vezet6jét és
iranyitassal megbizott munkatarsat ellenorzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli
mindazon jogszabdlyi el6irasok. utasitasok végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek
cllatasara utasitast adtak vagy utasitast kaptak.

11.2. A jol mikddo ellenbrzési rendszer biztositja, hogy a szervezet miikédésében rejld
kockazatok csokkenjenek, a szervezet céljainak elérését veszélyeztetd eseményre,
tevekenységre vagy tevékenység elmulasztasira, a miikodés zavaraira idoben fény
dertiljon ¢s igy elkeriilheto legyen a szervezet altal ellatott tevékenység szinvonalanak
ingadozasa, csbkkenése.

11.3. Az ellen6rzés altal feltart szabalytalansag kezelésének madjat, a sziikséges intézkedések
megtételét a Belsd kontrollrendszer szabdlyzat tartalmazza-

12. Bels6 kontrollrendszer

Az intézmény belsé kontrollrendszerét - a szervezeti sajatossagok figyelembevételével az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutaték alkalmazasaval kell
kialakitani és miikddtetni.

A SZIK vezetbje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer keretében dnalléan
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt
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kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacid és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

13. Belso ellenorzés

A fuggetlen belsé ellenorzés targyilagos bizonyossagot ado tanacsado tevékenység, amely az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A SZIK tevékenységeére, az egyes szervezeti egységek
altal végzett munkafolyamatokra vonatkozo. funkciondlisan fliggetlen belsé ellendrzési
feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Irodaja
latja el.

13.1. Kiilso6 szervek altal végzett ellenorzés

A SZIK tevékenységének kiilsé ellendrzése soran a foigazgaté — tavollétében altalanos
helyettese — dont az ellendrzés meginditasanak szervezési feladatairol, kijeloli az ellen6rzd
szervekkel kapesolatot tarto szervezeti egységeket, megbizza a résztvevo személyeket.

Mind a kiils6 szervek altal végzett, mind a belso ellendrzésben résztvevo szervezeti egységek
¢s személyek fontos feladata az ellendrzést végzo szervezetek/személyek munkajanak
segitése, az ellendrzéshez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a hibak és hianyossagok
feltardsaban valé kozremiikddés, valamint az ellendrzés helyzetérdl szolé folyamatos belsod
tajékoztatas ellatasa.

13.2. Az ellenérzések megallapitisainak hasznositiasa

A SZIK-ben végzett ellendrzések alapvet6 feladata, hogy a miikddési hibékat, szabdlytalan
munkavégzést €s a tulajdont sértd karos gazdasagi eseményeket feltdrja és eldsegitse olyan
intézkedések megtételét, amelyek a mikodési zavart kikiiszobolik, a rendet helyreallitjak.

Az ellen6rzés megallapitasait €s a sziikséges intézkedéseket a fOigazgatd realizald
ertekezleten targyalja meg az ellendrzést végzovel és a vizsgalt teriilet vezetdjével, az
eredmény fliggvényében konkrét feladatokat, felel6soket és hataridéket tartalmazo intézkedési
terv késziil a feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére.

14. Tervek, programok

A SZIK hatékony és szervezett munkavégzésének, gazdalkodasanak biztositasa érdekében a
fobb feladatokat, kereteket tervek tartalmazzak, amelyek fobb tipusai a kivetkezok:

a) munkaterv

b)  eseménynaptar (¢értekezletek, bevallasok, adatszolgaltatasi hataridok)

¢) koltségvetés

d)  eldirdnyzat-felhasznalasi és likviditasi terv

¢) belso képzési terv

f)  intézkedési terv

15. Sajto, illetve médiakapcsolatok rendje

A média részére csak a f6igazgato, vagy az altala adott tiggyel kapcsolatban kijelolt személy
jogosult. A nyilatkozattétel csak a sajat szakteriiletét érintden illeti meg a jogosultat, aki a
nyilatkozattételrdl a SZIK foigazgatdjat el6zetesen tajékoztatni kételes.
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VII. fejezet
Feladat- és hataskorok

1. Altalanos feladatok, jogok és kotelezettségek szabalyozasa
A kozalkalmazottak altalanos kotelezettségei:

a) a feladataikat meghatarozo jogszabalyok ismerete és azok végrehajtasa,

b) a hataskoriikbe utalt jogkorok kovetkezetes gyakorlasa és érvényesitése,

¢) a résziikkre meghatérozott — a munkakori leirasukban rogzitett — munkafeladataik
6nallo ellatasa,

d) munkateriiletiikon a miikddési hatékonysag novelése, az ehhez szikséges modszerek,
eljarasok alkalmazasa, fejlesztése,

e) kifogastalanul és fegyelmezetten, szakmailag magas szinvonalon végzett munka.

2. Cimhasznalat szabalyozisa
A SZIK egyszemélyi felelds vezetSje jogosult a féigazgat6i cim hasznalatara.
A SZIK munkaszervezetének vezetoi koziil

a) az igazgato jogosult az igazgato cim hasznalatara,
b) az osztalyvezetd jogosult az osztalyvezetdi cim hasznalatara,
¢) acsoport vezetdje jogosult a csoportvezetdi cim hasznalatara

A Kjt. szerinti munkatarsi, fomunkatarsi, tandcsosi, fOtanacsosi cimmel rendelkezé
kézalkalmazottak az adomanyozott cimnek megfelelden jogosultak a cimhasznalatra.

3. A munkatirsak altalanos feladatai, jogai és kotelezettségei

Az ligyintézok munkdjukat a szervezeti egységvezetd kozvetlen irdnyitdsa é€s feliigyelete
mellett végzik. A munkaltatoi jogokat a SZIK vezetdi a vezetdi jogkor-megosztidsanak
megfelelden gyakoroljak felettiik.

3.1. A munkatarsak feladatai és kotelezettségei

a) a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt, valamint a munkakdrre iranyado jogszabalyokban
foglalt kotelezettségeket betartani,

b) a munkako6rhéz kapesolodo szakmai ismereteket fejleszteni,

c) a munkakori leirds szerint a munkakorbe utalt, vagy a vezet6tdl kapott egyéb
feladatokat 6nalloan, pontosan, szakszeriien €s hataridore elvégezni, a munkatarsakkal
és mas szervezeti egységekkel egylittmiikédni,

d) munkajat a szervezeti egységvezetd kozvetlen irdnyitdsdval ellatni, a vezetdi
utasitasokat, intézkedéseket maradéktalanul végrehajtani,

e) a feladatkorét érintd jogszabalyokat, belsé utasitasokat, eljarasendeket stb. ismerni és
szakszerlien alkalmazni,

f) a munkakdorre eldirt nyilvantartasokat szakszerlien vezetni,

g) a folyamatban levo tigyeket figyelemmel kisérni,

h) a munkavégzés soran tudomadsara jutott lényeges informaciokat az illetékes vezetéhoz
tovabbitani,

1) vezetdje utasitdsa alapjan mas munkatdrsakat helyettesiteni, munkdjaban segiteni,
illetve rendkiviili munkaveégzés elrendelése esetén tilmunkat végezni,

J) munkakore atadasanal-atvételénél a folyamatban lévo tigyekrol, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni,

k) aSZIK érdekeit képviselni, emellett partatlanul, elfogulatlanul intézni az igyeket,

1) amunka- és munkahelyi rendet, fegyelmet, a biztonsagi szabalyokat betartani,

m) tevékenységével kapcsolatban ajandékot, jutalmat, kedvezményt, mas jogtalan elényt
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vagy ennek igé€retét nem fogadhatja el. azt nem kérheti, illetve a jogtalan elény
kérdjével nem érthet egyet,

n) koteles jelezni vezetdjének, ha hivatali mikodésével kapesolatban részére, vagy rea
tekintettel masnak jogtalan eldnyt, vagy annak igéretét helyezték kilatasba,

0) koteles feladatait a munkavégzésre-, a tliz- és balesetvédelemre vonatkozé eldirasok
betartasaval a legjobb tudasanak megfeleléen végezni,

p) az arra kotelezett kozalkalmazott koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

3.2. A munkatarsak altalanos jogai

Valamennyi munkatarsat megillet az a jog, hogy:
a) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval éljen a munkaval osszefliggd
feladatok megoldasaban,
b) szamara az egészséges, biztonsagos és szakszerli munkavégzés feltételeit biztositsak,
c) munkdja értékelését, a mindsitését megismerije.
d) a munkakorére eldirt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vegyen.

4. Erdekvédelem

Amennyiben a munkaltatonal képviselettel rendelkezé érdekképviseleti szervek miikodnek,
tgy a Kjt. és az Mt. irdnyado rendelkezéseinek megfeleléen gyakorolhatjak a szakszervezet
szamara biztositott jogokat.

5. A vezeték altalinos feladatainak, jogainak és kitelezettségeinek szabilyozisa

5.1. Vezetd beosztasu kozalkalmazottak

Magasabb vezetd

- Az intézmény vezetdje: féigazgatd
- Az intézmény igazgatoi: gazdasagi igazgato,
humanpolitikai igazgatd
Vezetod
- SZIK kézponti szervezet szervezeti egységének vezetGje: osztalyvezetd,
csoportvezeto

5.2. A vezetik dltalanos kotelezettségei és feladatai

a) a fenntarto ¢és felettes vezet6je utasitdsait végrehajtani, sajat vezetdi feladatkorét
ellatni, hatas- és jogkorét gyakorolni,

b) a kozvetlen feliigyelete, iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek munkéjat ugy
tervezni, szervezni, meghatarozni. szakmailag irdnyitani és a végrehajtast ellenérizni,
hogy a szervezeti egység a tevékenységi korébe utalt feladatokat maradéktalanul, az
eloirt hataridore, gazdasagosan és a SZIK miikidésére iranyadd jogszabalyi eléirasok
betartdsa mellett végezze,

c) a szakteriiletére vonatkozo célkitiizéseket, terveket megvaldsitani,

d) a munkaltatéi jogkorébe tartozo intézkedéseket hatdridére, szabalyosan elkésziteni, a
vezetdi megbizdssal jaro kotelezettségeknek eleget tenni, figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi elGirasokra is,

¢) amunkavégzes szakmai és technikai feltételeit megteremtent,

f) intézkedni az eszk6zallomany kihasznélasara, hatékony és gazdasagos mukodtetésére,

g) gondoskodni a munkarend és munkafegyelem betartasarol,

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

1) a munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatis a kiadott feladatokrol, az
elvégzett munka szakmai értékelése,

J) amunkavégzéshez sziikséges tajékoztatast, adatokat és informaciokat atadni,
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k) a munkahoz kapcsolodo, azt segitd hatékony és magas szinvonalu, korszeri eljarasok
feltarasa és alkalmazasa, a szakmai ismeretek fejlesztése, az ezzel kapcsolatos szakmai
forumok megtartasa ¢és kezdeményezése,

1) intézkedéseket tenni a munkavégzés soran felmeriild szakmai ¢és munkafegyelmi
hianyossagok megsziintetésére,

m) a szervezeti egységek kozotti jo munkakapcsolat biztositasa, az irdnyitasa alatt 4llo
szervezeti egység belsé és kiils6 ~munkakapcsolatainak — szervezése, a
munkakapcsolatok apolasa és fejlesztése, uj munkakapcsolatok kezdeményezése és
kialakitasa,

n) a vezetdi munkahoz, a munka szakmai iranyitasahoz sziikséges Korszerli ismeretek
elsajatitasa, szaktudasanak és szakmai iranyité munkdjanak fejlesztése,

0) aSZIK terveinek szakmai elokészitésében részt venni, a dontések, eldterjesztések elott
az adott liggyel kapcsolatban a sziikséges informaciot megadni, a dontés utan annak
végrehajtasarol, a tapasztalatokrol tajékoztatast adni,

p) szignalni a szervezeti egység feladatkorébe tartozo ligyiratokat, atruhazott hataskérben
gyakorolni a kiadmanyozasi jogkoroket,

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

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

s) a szervezeti egység tevékenységérol folyamatosan tajékoztatni az iranyitast ellaté
kozvetlen vezeto részeére,

t) meghatarozni az iranyitasa alatt allo szervezeti egység munkatervét a foigazgatd
jovahagyasaval.

Minden vezet6, illetdleg a munkatars feladatat, jogait és kotelezettségeit a munkakdri leirdsa
¢és a SZIK-re meghatarozo jelleggel bird jogszabalyok. belsé szabalyzatok eloirasai rogzitik.

6. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazottakra vonatkozé speciilis
szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLIL torvény
rendelkezéseivel Osszhangban a munkaltatéi jogkor gyakorldja hatarozza meg azokat a
munkakoroket, amelyeket betolto kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat tételre kitelesek.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jardé munkakorok jegyzékét az SZMSZ
2. mell¢klete tartalmazza.

VIII. fejezet
Szervezet-szabalyozo6 eszkozok

A SZIK feladatainak ellatdsa és hatékony mukodtetése sziikségessé teszi az irott formaban
megjelend utasitasok rendszerének kialakitasat, alkalmazasat.
1. Az irott formiaban megjelené utasitisok

1.1. Féigazgatoi utasitas

A SZIK egészére vonatkozo, vagy tbb szervezeti egységet érintd feladatokat és a végrehajtas
rendjét foigazgat6i utasitasban kell kiadni. Az dllandé jellegli munkacsoportok (teamek)
munkdjat, feladat- €s hataskorét szintén foigazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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Féigazgatoi utasitassal kell kiadni minden olyan intézkedést, szabalyozast, mely egy adott
szakmai feladat, vagy tobb egymassal Osszetiiggd tevékenységsorra vonatkozoan altalanos
{igyintézési, eljarasi szabalyt hataroz meg, azaz normativ tartalommal bir.

A foigazgatdi utasitas kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetOje késziti
eld. Az eldkészitésbe koteles az érintett szervezeti egységek vezetdit bevonni.

A fbigazgatéi utasitisokat a kiadast elokészitd szakmai felelds legalabb évenként
feliillvizsgalni koteles és a feliilvizsgalat eredményétdl fliggden eljarni a modositassal vagy
hatalyon kiviil helyezéssel kapcsolatban. Jogszabdlyi valtozas, illetve a fenntarté altal kiadott
rendelkezéseknél, ha az utasitisban foglaltaktol eltéréen rendelkeznek, a feliilvizsgalatot
soron kiviil kell elvégezni.

A foigazgatdi utasitasokat évente Gjrainduld, emelkedé sorszammal. a naptari €v €s az utasitas
targyanak megjelolésével kell kiadni.

A fbigazgatéi utasitasokat — jovdhagyas, alairas utan — elektronikus formaban is el6 kell
allitani és mind a kozpontban, mind a telephelyeken biztositani kell azok elektronikus
elérhetdségét.

1.2. Ugyrend

A SZIK iigyrendje a SZIK részletes munkafeladatat, hataskdrét meghatarozo és Gsszefoglalo
utasitas.

1.3. Ugyviteli utasitas

Az Ugyviteli utasitds a gazdalkodassal kapcsolatos szamviteli, bizonylatolasi pénziigyi
eljarasokat leir6 utasitas.

Ugyviteli utasitast minden esetben a féigazgatd és a gazdasagi igazgatd egyiittes aldirasaval
lehet kiadni.

1.4. Egyéb szabalyzatok, tervek, programok

A szabalyzatokat. terveket és programokat foigazgatdi utasitasokkal azonos modon kell
kiadni, kezelésiiket a féigazgatdi utasitdsoknal leirtakkal azonos mddon kell megszervezni.

Ezen szabalyzatok a mindenkor hatalyos, az adott témakorre vonatkozo jogszabalyok
eléirasainak kell hogy megfeleljenek. Kiaddsuk kezdeményezése, elokészitésik és
karbantartasuk a szakmailag felelds vezeto feladata.

A SZIK egyes tevékenységi folyamatainak leirdsat a hozzatartozo feladat- és hataskori
munkamegosztassal kapcsolatos eljarasi rendek, {ligyrend, illetve lgyviteli utasitasok
szabalyozzak.

Szabalyzat, eljardsi rend. igyrend, Ugyviteli utasitds alkalmazasat csak a fdigazgatd
jovahagyasaval, illetve foigazgatoi utasitas kertében lehet elrendelni.
1.5. SZIK-hez rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézmények

A SZIK az ellatasi korébe tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
tekintetében a jogszabalyok szerint az iranyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodas alapjan ellatja a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézmények
tekintetében a gazdasagi szervezetek feladatkorébe tartozd feladatokat.

A SZIK-hez rendelt, az 1.6. pontban megnevezett koltségvetési szervekre kiterjesztett
szabalyzatokat a munkamegosztasi megallapodasokban kell régziteni.
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1. 6. Munkakori leiras

A munkakori leiras egy adott munkakdr konkrét feladatait jeleniti meg, megadva a
célkitiizéseket, a hatds- és felelosségi koroket és a sziikséges jellemzoket, valamint az
ellendrzési kotelezettséget.

A munkakori leiras tartalmi elemeinek szambavétele, folyamatos aktualizaldsa és atadasa a
munkakort magaban foglald szervezeti egység vezetdjének feladata. A  vezetdnek
gondoskodnia kell arrdl is, hogy a munkatarsak rendelkezzenek altaluk bizonyithatdan atvett
munkakori leirassal.

A Humanpolitikai Osztaly feladata a SZIK egységes munkakdéri leirasformatumanak
kialakitasa. A SZIK valamennyi betoltott munkakore tekintetében az érintett munkatars altal
alairasaval igazoltan atvett munkakoéri leiras egy példanyat a Humanpolitikai Osztaly
nyilvéantartja és gondoskodik megorzéséral.

2. A szobeli utasitasok

A szervezeti egységek vezetdi, vagy az egyes Osszefliggd munkalatok iranyitasaval megbizott
munkatarsak utasitasi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozo beosztott munkatarsak
felett. A szervezeti egységek vezetOinek ¢s az iranyitasi feladattal megbizott beosztott
munkatarsak utasitdsai altaldban szobelick. A szobeli utasitas, megallapodas irasos
megerdsitése feljegyzés, emlékeztetd vagy felhivas formajaban torténhet.

[X. fejezet

A vezetok és szervezeti egységek feladatai, hataskorei

1. A foigazgaté feladat- és felelosségi kire

A foigazgatd iranyitja és képviseli a SZIK-et, biztositja a tevékenységi korébe tartozd
feladatok ellatasat. A SZIK tevékenységére iranyadd jogszabalyoknak, kozgyiilési
rendeleteknek megfelelden és a fenntartd utasitdsainak betartasaval énalloan iranyitja az
intézmeény tevékenységét, melynek soran jogosult és kiteles minden olyan dontést meghozni,
amely az eredményes tevékenység érdekében sziikséges.

A foigazgato:

a) felelos az Alapité Okiratban meghatarozott feladatok hatékony és jogszer(i ellatasaért,

b) felelés a SZIK szervezetének ¢és mikodési rendjének kialakitdsaért, a szervezeti
cgységek ¢és azok tevékenységének meghatdarozasaért, ennek soran a fenntartd
iranymutatasanak figyelembevételéért, a fenntarté jovahagyasi jogositvanyanak
érvényesitéséert,

c) felelés a SZIK jogszerii és hatékony miikodéséhez sziikséges szabalyzatok és utasitasok
biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas ellendrzéséért,

d) felelés a milkodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért, a hatékony
mikddes kialakitasaért,

¢) felelos a SZIK tevékenységével kapcesolatos tervekért, beszamolokért, mas szervekkel
kotendd megallapodasokért, programokért,

f) felelds a kitlizott fejlesztési célok és tervek megvaldsitasaért,

g) felelds a koltségvetésben jovahagyott pénziigyi elSiranyzatokkal és a vagyonnal valo
gazdalkodasért,

h) felelés a SZIK valamennyi tevékenysége folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitott belsé kontrollrendszer 1étrehozdsaért
és mikodtetéséért,
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felelos a létszam- és illetménygazdalkodasara vonatkozo jogkore gyakorlasaért,

felelés a munkavallalok felett a munkaltatoi jogkdrdk gyakorlasaért,

felelos az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzeés feltételeinek megteremtéséért,

felelos a belsd szervezeti egységek munkakapcsolatainak fejlesztéséért, a hatékony
munkavégzeést segité munkahelyi légkor kialakitasaért,

m) felelés a SZIK kapcsolatrendszerének kialakitasaért,

n)
0)

p)

q)

felelos a panasziigyek, beadvanyok intézéséért.
felelds a torvényes, megalapozott dontéshozatal érdekben megfeleld dontés-elokészitési
eljarasok mukdodtetéséért,
felelds a jogszabalyokban és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellatasaért,
jogkordk gyakorlasaért,
felelos a kozvetleniil hozzatartozo szervezeti egységek, személyek, igy az

- igazgatok

- titkarsag

szakmai munkdjanak iranyitasaért, ellenérzéséért.

2. Titkarsag feladat- és felel6sségi kire

a)

b)
c)

d)
€)

g)

h)
i)

i)

k)

a SZIK iratkezeléssel kapcesolatos feladatainak ellatasa:

- postabontas, az intézmény elektronikus lizeneteinek fogadasa,

- a levelek, lgyiratok érkeztetése és iktatasa,

- az ligyiratok szignalas utani kiosztasa,

- hataridok nyilvantartasa,

- a vezetOi alairasok koordinalasa.

postazas, a SZIK teljes ligyiratforgalmarol valo gondoskodas,

a foigazgato feladataival kapcsolatos adminisztracios munka elvégése, a féigazgatod
programjainak szervezése, kozremiikodés a fOigazgatd kiilsé szervekkel wvald
kapesolattartasaban,

reprezentacids feladatok ellatasa,

kapcsolattartds a feladatkorét érinté kiilsé szervekkel, személyekkel, belsé szervezeti
egysegekkel,

az intézmény bélyegz6 nyilvantartasanak vezetése,

a szervezet értekezleteinek Osszehivasarol. meghivok, napirendek kikiildésérdl, az
emlékeztetok €s jelenléti ivek elkészitésérdl gondoskodas,

a SZIK tulajdonaban lévo gépjarmi iizemeltetésének teljes korii biztositasa,

a SZIK kozpont €s a telephelyek sziikséges karbantartasanak jelzése a Székesfehérvari
Tankeriileti Kézpont felé,

SZIK miikddéséhez, lizemeltetetéshez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzéséhez
sziikséges drajanlatkérés a vallalkozoktol, megrendelések, szerzédések elékészitése, a
teljesités ellendrzése

miiszaki berendezések meghibdsodasa esetén intézkedés kezdeményezése.

3. Telephely feladatai

A telephelyeken biztositja a SZIK a gyermekétkeztetéssel osszefliggd feladatokat (téritési
dijak beszedése, étkeztetés biztositasa).

4. A gazdasagi igazgat6 és az alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek

A gazdaségi igazgato vagy az altala kijeldlt személy pénziigyi ellenjegyzése nélkiil a SZIK-et
terheld, gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhato elé, és ilyen
intézkedés nem tehetd.
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4.1. Gazdasagi igazgato feladat- és felelosségi kire

a)

b)

c)

d)

g)

h)

1)
k)

)

felelés a SZIK pénziigyi, szamviteli, koltségvetési, gazdalkodasi rendjének
kialakitasaért, ezekkel kapcsolatban a jogszabalyok, a fenntarté utasitdsainak,
iranymutatasainak figyelembevételéért,

felelds a beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran a szamviteli alapelvek
érvényesitéséert, a koltségvetési szerv gazdalkodasat érintd nyilvantartasaiban szerepl6d
adatok valodisagaért,

felelés az intézmény hatékony és eredményes gazdalkodasanak biztositasaért, a
koltségvetési keretek betartasaért, a kotelezettségvallalasok szabalyszertiségéért, azok
pénziigyi teljesitéséeért,

felelés a pénziigyi és szamviteli tevékenységek szabalyszerii ellatasaért, a gazdasagi
nyilvantartasok naprakész vezetéséért, a kapcsolodo adatszolgaltatasok teljesitéséért,
felelos a SZIK koltségvetésének megalapozottsagaért és kell alatamasztiasaért, a SZIK-
hez rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé6 Kkoltségvetési szervek
koltségvetésének ellendrzéséért,

felelos az altala hozott gazdasagi intézkedésekért, az integralt gazdalkodasi rendszer
bevezetéséért és miikodtetéséért,

részt vesz a SZIK képviseletével, iranyitasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban a vezetoi feladat- és hataskor megosztas szerint,

részt vesz a célkitlizések kialakitasaban, a munkatervek, fejlesztési tervek, programok
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az iranyitd szerv részére készitendd
eloterjesztések, és a szakmai beszamolok dsszeallitasaban,

iranyitja ¢s ellendrzi a SZIK gazdasagi szervezetét, felligyeli a teljes pénziigyi és
szamviteli tevékenységét, iranyitja a koltségvetés tervezését, és az intézmény
gazdalkodasat, a pénziigyi és szamviteli informaciok értékelésével elosegiti a gazdasagi
kihatasu dontések megalapozottsagat.

kdzremiikddik a SZIK miikddésével kapesolatos kdzbeszerzési eljarasokban,

felelés a SZIK pénzellatasanak biztositasaért és a pénzgazdalkodasért, pénzforgalmanak
megszervezeseert,

felelos a SZIK gazdasagi szervezetének iigyrendjéért, a tevékenységre vonatkozo
szabdlyzatok elkészitéséért és aktualizaldsaért és a szakteriiletét érinté egyéb utasitdsok
kezdeményezéséért, elokészitéséért,

m) felelos a SZIK kapcsolatainak alakitasaért kiilondsen a fenntartd, az énalldan mikodd

n)

0)

intézményekkel, valamint a szamlavezetd pénzintézettel és az ellendrzést végzékkel,
felelés azon feladatokért, amivel a foigazgatd megbizza, és amit a munkakéri leirasa,
tovabba a jogszabélyok. belsé szabalyzatok. utasitasok felelésségi korébe rendelnek,
felelos a

a) koltségvetési, szamviteli osztalyvezetd,

b) pénziigyi osztalyvezetd,

¢) ASZMH csoportvezeto

szakmai munkéjanak iranyitasaért, ellenérzéséért

A gazdasagi igazgatot feladatainak ellatisaban a kozvetleniil hozza tatozé szervezeti egységek
tamogatjak.

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a Gazdasagi igazgato-helyettesi feladatot elldto
osztalyvezetd helyettesiti.

4.2. Gazdasagi igazgato asszisztens

a) a gazdasagi igazgato munkdjanak el6készitése, adminisztrativ, folyamatos timogatasa,
b) avezetdi informdacids igények kielégitése, 5sszehasonlitd elemzések készitése,
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¢) rendszeres egyeztetési €s ellendrzési feladatokat elvégzése,

d) részt vesz a leltarozasi és selejtezesi feladatokban,

e) statisztikak elkészitése,

f) kimutatasokat készit, tablazatot - adatbazisokat - grafikonokat szerkeszt,

g) kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a gazdasagi igazgato
megbizza, azzal, hogy a foigazgato részére utasitast adhat.

4.3. Gazdasagi Osztalyok

4.3.1. A Gazdasagi Osztilyok a hozzdjuk rendelt intézmények részére ellatjak a
koltségvetési, szamviteli, pénziigyi feladatokat, az alabbiak szerint:

a) A Gazdasagi Osztaly- SZIK a SZIK tekintetében,

b) A Gazdasagi Osztaly- Mivel6dés a Szent Istvan Kiraly Mlzeum, a Vérosmarty Mihaly
Konyvtar, a Viarosi Levéltar ¢és Kutatointézet, a Siklosi Gyula Varostorténeti
Kutatékézpont tekintetében, A Szabadmiivelddés Haza tekintetében,

¢) A Gazdasagi Osztaly- Kultura az Alba Regia Szimfonikus Zenekar, a Vorosmarty
Szinhaz, a Székesfehérvari Balett Szinhaz tekintetében.

4.3.2. A SZIK, a Muveloédés, a Kultira Gazdasagi osztalyokon beliil a pénziigyi gazdalkodasi
feladatokat ellato munkavallalok a pénziigyi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik a
munkajukat.

4.3.3. A SZIK, a Miivel6dés, a Kultura Gazdasagi osztalyokon beliil a szamviteli gazdalkodasi
feladatokat ellatd6 munkavallalok a koltségvetési. szamviteli osztalyvezetdé kozvetlen
iranyitasa alatt végzik a munkajukat.

4.3.4. A pénziigyi osztalyvezetd feladata a Gazdasagi osztilyokon (SZIK, Kultira,
Mivelodés) torténé iktatasi, feldolgozasi, szamlazasi, pénztari kifizetési, utalasi, adozasi,
adatszolgaltatasi feladatok koordinalasa, ellendrzése.

4.3.5. A koltségvetési, szamviteli osztalyvezeté feladata a Gazdasagi osztalyokon (SZIK,
Kultara, Muvel6dés) torténé koltségvetési, szamviteli feladatok, kontirozasi, konyvelési
feladatok, készletekkel, targyi eszkozokkel, palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
elszamolasi feladatok, a feldolgozott tételekkel kapesolatos havi, negyedéves, éves
adatszolgaltatési feladatok koordinalasa, ellendrzése.

Az osztalyvezetdk ellatjdk a 4.3.6. pontban konkrétan felsorolt, Gazdasagi osztalyok
feladatellatasahoz kapcsolodo iranyitasi, ellenérzési feladatokat.

4.3.6. A Gazdasagi osztilyok intézményeikre vonatkozodan ellatidk a koltségvetési
tervezéssel, eldiranyzat  gazdalkodassal, kotelezettségvallalas  nyilvantartassal,
elkiilonitett pénzeszkozok kezelésével, a szervezeti egységek ellatdsaval kapcsolatos
feladatokat, valamint &sszehasonlito elemzéseivel, kontrolling tevékenységével segiti az
eredményes gazdalkodast. Kialakitjdk az intézmény szamviteli rendszerét és elkészitik a
vonatkozo szabalyozast. Biztositjdk a naprakész fokonyvi és analitikus konyvelést és
azok Osszhangjat. Elkészitik a szamviteli kimutatasokat, jelentéseket és beszamolokat.
Vezetik a targyi eszkoz nyilvantartasat. Elvégzik a kontirozasi és érvényesitési
teladatokat.
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4.3.6.1. A Gazdasagi osztalyok fobb koltségvetési, szamviteli feladatai:

a)

k)
D

koltségvetés készitése a vonatkozo jogszabalyok szerint €s az iranyit szerv utmutatasai
alapjan,

eloiranyzatok kezelése és nyilvantartasa,

elkiilonitett pénzek kezelése, elszamolasa,

maradvany megallapitasa és elszamolasa,

eloiranyzat-felhasznalasi terv készitése,

kotelezettségvallalasok fedezetvizsgalata,

kotelezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetése,

likviditasi terv készitése,

megallapodasok gazdasagi, koltségvetési szempontok szerinti véleményezése,

az intézményi gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, az ésszerii takarékos
gazdalkodas megvalositasara 6sztonzé javaslatok, 0sszehasonlité kimutatasok készitése,
belfoldi kikiildetések elszamolasa, ellenérzése.

fizetési eldlegek nyilvantartasa,

m) projektek pénziigyi elkiilonitése, elszamolasok segitése,

n)
0)
p)
q)

s)

z)

a vezetoi informacios igények kielégitése, dsszehasonlito elemzések készitése,
analitikak teljes korli vezetése,

szabalyzatok készitése,

szamviteli politika, szamlatiikor, szamlarend ¢s egyéb szamviteli szabalyzatok
elkészitése,

a kiilonb6zd szervezeti egységek, projektek, elkiilonitett pénzeszkozok, kiillonbozod
jogcimek stb. kodrendszerének dsszedllitasa,

a szamldak iktatasanak ellendrzése, a szamlak kontirozasa €s érvényesitése,

naprakész koényvelés biztositasa, mind a fokonyv. mind az analitikak tekintetében.
rendszeres egyeztetési és ellendrzési feladatokat elvégzése,

a havi -, a negyedéves zarasi feladatok elvégzése, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés
készitése, havi adatszolgaltatasok eloallitasa,

a beszamolok elkészitése,

a teljes kord kiilso €s belsoé szamviteli adatszolgaltatas biztositasa,

rendszeres egyeztetés a gazdalkodasban érintett szervezeti egységekkel

aa) az év végi teendok biztositasa,

bb) a leltarozasi és selejtezesi feladatok szervezése,

cc) a targyi eszk6zok nyilvantartasahoz kapesolddo teenddk ellatasa,

dd) kozremikddés a projektek, elkiildnitett pénzeszkozok szamviteli elszamolasaban,
ee) statisztikak elkészitése.

A Gazdasagi osztalyok intézményeik pénzellatiasanak és pénzkezelésének biztositasaval, a
bevételek beszedésével, kiadasok teljesitésével, a szamlak kezelésével, az addzassal, az
¢lelmezési feladatok ellatasaval kapcesolatos feladatokat latjak el.

4.3.6.2. A Gazdasagi osztalyok fobb pénziigyi feladatai:

a)

b)

c)
d)

az intézmények szamldinak befogadasa, megfeleld elkiilonitése, szamszaki, alaki,
tartalmi ellendrzése,

a szamlak iktatasa, utalvanyrendelet nyomtatasa,

a szamlak hataridére torténd atutalasa,

heti finanszirozasi igények kezelése,

likviditasmenedzsment,

bankszamla forgalom folyamatos, naprakész feldolgozasa, figyelemmel kisérése,

az egyéb (nem szamlas) kifizetések teljes kort ligyintézése,

folyoszamla nyilvantartasi és egyeztetési feladatok elvégzése,
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i) koézponti szamlazasi feladatok elvégzeése, telephelyeken torténd szamlazas koordinalasa,

j)  kovetelések nyilvantartasa és behajtasa,

k) pénztari teendok ellatasa, 6nallo intézmények pénztarainak koordinalasa, ellendrzése,

1) pénzkezelo helyek ellatmanyéanak biztositasa ¢és elszamoltatasa,

m) leltarozasi feladatok (szallitok. adosok, vevok, munkavallaléval szembeni kovetelések,
bankszamlak, pénztarak) ellatasa,

n) az AFA, egyéb kozponti és helyi adokkal kapcsolatos bevallisok készitése, adok
befizetése, visszaigénylése,

0) az ¢élelmezési téritési dijakhoz kapcsolodd pénziigyi feladatok végrehajtasanak
szervezése, ellendrzése, nyilvantartasa,

p) szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése,

q) szabalyozasi feladatok, pénziigyi eljarasrendek kialakitasa, szabalyzatok készitése,

r) pénziigyi adatszolgdltataisok teljesitése (pl. folydszamla szerinti  szallitdi
tartozasallomany, vevéi kovetelés allomany), koordinalja az Ondlldan miksdo
intézményekben az integralt gazdalkodasi rendszer bevezetését és muikddtetését,

s) fizetési felszolitasok kezelése.

4.4. Gazdasagi csoportok
4.4.1. ASZMH gazdasagi csoport

Az ASZMH gazdaséagi csoport ellatja a koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat gazdalkodassal.
kotelezettségvallalas nyilvantartassal, elkiilonitett pénzek kezelésével kapcsolatos feladatokat,
valamint Osszehasonlitd elemzéseivel, kontrolling tevékenységével segiti az eredményes
gazdalkodast. Biztositja a naprakész fokonyvi ¢s analitikus konyvelést és azok Gsszhangjat.
Elkésziti a szamviteli kimutatdsokat, jelentéseket és beszamolokat. Vezeti az intézmény targyi
eszkodz nyilvantartasat. Elvégzi a kontirozasi €s érvényesitési feladatokat. A pénzellatasanak
¢s pénzkezelésének biztositasdval, a bevételek beszedésével, kiadasok teljesitésével, a
szamlak kezelésével, az adozassal kapesolatos feladatokat is teljes kortien elvégzi. Ellatja az
ASZMH kézalkalmazottainak alkalmazasaval kapcsolatos személyiigyi és munkatigyi
feladatokat, el6késziti a munkaltatdi intézkedéseket. naprakész létszamnyilvantartast vezet,
elvégzi a szamfejtési feladatokat.

4.4.1.2. A csoport fébb feladatai a kéltségvetés — szamviteli teriilet tekintetében:

a) koltségvetés készitése a vonatkozd jogszabalyok szerint és az irnyitd szerv
Utmutatasai alapjan,

b) eléiranyzatok kezelése és nyilvantartasa,

c) elkiilonitett pénzek kezelése, elszamolasa,

d) maradvany megallapitasa és elszamolasa,

¢) elbiranyzat-felhasznalasi terv készitése,

) kotelezettségvallalasok fedezetvizsgalata,

g) kotelezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetése,

h) likviditasi terv készitése,

1) megallapodasok gazdasagi, koltségvetési szempontok szerinti véleményezése,

j) az intézményi gazdilkodas alakuldsdnak figyelemmel kisérése. az ésszerli takarékos
gazdalkodds megvalositasira Oszténzé javaslatok, Osszehasonlité  kimutatasok
készitése,

k) belfoldi kikiildetések elszamolasa, ellenérzése,

1) fizetési elolegek nyilvantartasa,

m) projektek pénziigyi elkiilonitése, elszamolasok segitése,
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kontrolling rendszer kidolgozasa és milkodtetése,

a vezetOi informacios igények kielégitése, 6sszehasonlitd elemzések készitése,
analitikak teljes korii vezetése,

szabdalyzatok készitésében valo kozremuikodés,

szamviteli politika, szamlatiikér, szamlarend ¢s egyéb szamviteli szabélyzatok
elkészitésében valo kozremiikodés,

a kilonb6zo szervezeti egységek, projektek. elkiilonitett pénzeszkozok, killonbozo
jogcimek stb. kodrendszerének Gsszeallitasa,

a szamlak iktatdsanak ellendrzése, a szamlak kontirozasa és érvényesitése,

naprakész konyvelés biztositasa, mind a fokonyv, mind az analitikak tekintetében,
rendszeres egyeztetési €s ellenorzesi feladatok elvégzése,

w) a havi-, a negyedéves zarasi feladatok elvégzése, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés

X)
y)
z)

készitése, havi adatszolgaltatasok eloallitasa,

a beszamolok elkészitése,

a teljes koru kiilso és belsd szamviteli adatszolgaltatas biztositasa,
rendszeres egyeztetés a gazdalkodasban ¢rintett szervezeti egységekkel,

aa) az ¢v végi teendok biztositasa,

bb) a leltarozasi ¢s selejtezési feladatok szervezése,

cc) atargyi eszk6zok nyilvantartasahoz kapesolodo teendok ellatasa,

dd) koézremiikodés a projektek., elkiilonitett pénzeszkdzok szamviteli elszamolasaban,
ee) statisztikak elkészitése.

4.4.1.
a)

3. A csoport fobb feladatai a pénziigyi teriilet tekintetében:
az intézmény szamlainak befogadasa. megfeleldé elkiilonitése, szamszaki, alaki,
tartalmi ellendrzése,

b) aszamlak iktatasa, utalvanyrendelet nyomtatasa,

¢)

a szamlak hataridore torténo atutalasa,

d) heti finanszirozasi igények kezelése,

¢)
f)

likviditasmenedzsment,
bankszamla forgalom folyamatos, naprakész feldolgozasa, figyelemmel kisérése,

g) az egyeb (nem szamlas) kifizetések teljes kora ligyintézese,
h) folydszamla nyilvantartési és egyeztetési feladatok elvégzése,

i)

)

kézponti szamlazasi feladatok elvégzése, telephelyeken torténd szamldzas
koordinalasa,
kovetelések nyilvantartasa és behajtasa,

k) pénztari teendok ellatasa, ellendrzése

D)

leltarozasi feladatok (szallitok, adosok, vevok. munkavallaloval szembeni kovetelések,
bankszamlak, pénztarak) ellatasa,

) az AFA, egyéb kozponti és helyi adékkal kapcsolatos bevallasok készitése, adok
befizetése, visszaigénylése,

n) szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelése,
o) cafeteridhoz kapcsolodo kifizetések ligyintézése,
p) szabalyozasi feladatok, pénziigyi eljarasrendek kialakitasa, szabalyzatok készitésében

valo kozremukodés,

q) penziigyir adatszolgaltatasok teljesitése (pl. folydoszdmla szerinti  szallitoi

4.4.1.

a)

tartozasallomany, vevoi kovetelés allomany),
hatralékosokkal szembeni intézkedések kezdeményezése.

4. A csoport fobb feladatai a humanpolitikai teriilet tekintetében:
munkaltatoi intézkedések eldkészitése az alabbi targykdrokben:

- kinevezés, atsorolas, illetményvaltozas,
- megbizasi szerzodések elOkészitése,
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b)
c)
d)
€)

- jubileumi jutalom,

- felmentés, egyéb megsziintetés,

- rendkiviili munkavégzés, helyettesités,

- Osszeférhetetlenség,

- szem¢élyi anyagok, nyilvantartasok kezelése,

lires allashelyekre vonatkozo palyazatok elokészitése, lebonyolitasa,

tanulmanyi szerzddések elokészitése,

kartéritési eljaras iratainak elokészitése.

szabadsag, egyéb tavollétek jelentésének elkészitése, tovdbbitasa a Magyar
Allamkincstarhoz,

munkaba jaras koltségtéritésének, megbizasi dijak szamfejtése, tovabbitasa a Magyar
Allamkincstarhoz,

tanacsadas munkajogi kérdésekben,

jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,

cafeteriahoz kapcsolodd munkaiigyi feladatok ellatasa,

egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok szervezése,

éves adobevallashoz kapcsolodo feladatok koordinalasa,

a kozalkalmazottakat megilletd utazasi kedvezményekkel kapcsolatos teljes kora
ligyintézés,

m) figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését, gondoskodik a szabadsdgoldsi terv

n)

elkészitésérol,
naprakész létszamkimutatast vezet.

4.4.2. Elelmezési csoport

A csoport fobb feladatai:

a)

telephely élelmezéssel kapesolatos feladatainak teljes kori ellatasa,

b) igényfelmérés, megrendelések, lemondasok kezelése, ezek integralt szamitdégépes

c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)

rendszerben térténd rogzitése,

kedvezmények igénybevételéhez  igazolasok  kezelése,  kedvezményezettek
nyilvantartasa,

megrendelések leadasa,

kapcsolattatas a szolgaltatoval,

étkezési téritési dij beszedése, befizetése a bankszamlara,

szallitoi szamla egyeztetése, teljesités-igazolasa,

pénzkezeld helyen ellatmany kezelése,

adatszolgaltatas a SZIK Kézpont részére.

5. A Humanpolitikai igazgaté és az alirendeltségébe tartozo szervezeti egység

5.1. Humanpolitikai igazgaté feladat- és felelsségi kire

a)
b)
¢)

d)
€)

f)
g

felelés a munkaltatoi intézkedések jogszerl el6készitéséért, a vonatkozo jogszabalyok
betartasanak biztositasaért,

felelos az aktudlis munkaltatéi intézkedések jogszabalyi hataridékben torténd
végrehajtasaért,

felelés a  koltségvetés  személyi  juttatasainak  tervezéséért, azok kelld
megalapozottsagacrt és alatamasztasaért,

biztositja a munkaltatéi dokumentaciok elkészitésének folyamatba épitett ellendrzését,
gondoskodik a foglalkoztatas szabalyossagi feliilvizsgalatarél és Javaslatot tesz az
esetleges problémak kezelésére,

elemzéseket, elérejelzéseket készit a foglalkoztatasban torténd valtozasokrol,

részt vesz a SZIK képviseletével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban a vezetéi feladat- és hataskdr megosztas szerint,
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h) részt vesz a célkitiizések kialakitasaban. a munkatervek, fejlesztési tervek, programok
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az iranyitd szerv részére készitendo
eloterjesztések, és a szakmai beszamoldk Osszedllitasaban,

i) szervezi a szervezeten belill sziikségess¢ valo Iétszam  atcsoportositasokat,
helyettesitéseket,

j) fo felelésként gondoskodik az SZIK humanstratégiajanak kialakitasarol, kialakitja a
szervezet egységes humadnpolitikai gyakorlatat, gondoskodik a személyi anyagok
eloirasszer( tartalmarol és naprakészen tartasarol,

k) kialakitja és miikodteti a belso €s kiilso palyaztatas rendszerét,

1) elkésziti az intézmény humanpolitikai feladatokkal kapcsolatos szabalyzatait,

m) elvégzi a vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolodo feladatokat,

n) eldsegiti a munka-er6allomany szakmai fejlesztését, felméri a belsé képzési
sziikségleteket, illetve igényeket €s szervezi a belso képzéseket,

0) gondoskodik a naprakész létszamnyilvantartasrol,

p) biztositia a Magyar Allamkincstar 4ltal biztositott programok szakszerii és szabalyos
hasznalatat, rendszeres adatellenérzéseket végez. szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
Humanpolitikai Osztaly munkajat.

A humanpolitikai igazgatot feladatainak ellatasaban a kozvetlenill iranyitasa ald tartozo
osztaly tamogatja.

5.2. Humanpolitikai osztaly

A Humanpolitikai osztaly ellatja az SZIK koézalkalmazottainak alkalmazasaval kapcsolatos
személyligyi és munkaiigyi feladatokat, elokésziti a munkaltatoi intézkedéseket, naprakész
létszamnyilvantartast vezet, elvégzi (koordinélja) a szamfejtési feladatokat.

A Humanpolitikai osztaly ezen feladatokat az SZIK és a SZIK gazdasagi szervezet
feladatkorébe tartozd feladatok ellatasa tekintetében az ellatasi korébe tartozo intézmények
részere is elvégzi.

A Humanpolitikai osztaly f6bb feladatai:

a) munkaltatoi intézkedések elokészitése az alabbi targykorokben:
- kinevezés, atsorolas, illetményvaltozas,
- megbizasi szerzodések elokészitése,
- jubileumi jutalom,
- felmentés, egyéb megszintetés,
- rendkiviili munkavégzes, helyettesités,
- Osszeférhetetlenség vizsgalata,
- személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése,
b) iires allashelyekre vonatkozo palyazatok elokészitése, lebonyolitasa,
¢) tanulmanyi szerzddések elokészitése,
d) kartéritési eljaras iratainak elokészitése,
€) s;abadség, egyeb tavollétek jelentésének elkészitése, tovabbitasa a Magyar
Allamkinestarhoz,
f) munkaba jaras koltségtéritésének, megbizasi dijak szamfejtése, tovabbitasa a Magyar
Allamkincstarhoz,
g) tanacsadds munkajogi kérdésekben,
h) jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése,
1) cafeteridhoz kapcsolodd munkaiigyi feladatok ellatasa,
J) egeszségligyi alkalmassagi vizsgalatok szervezése,
k) a diakolimpidhoz, versenybirdi szerzddésekhez kapcsolédé munkaiigyi, szamfejtési
feladatok ellatasa,
1) éves addbevallashoz kapesolodo feladatok koordinalasa,
m) a kézalkalmazottakat megilletd utazasi kedvezményekkel kapesolatos teljes korii
igyintézes,
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n) létszamnyilvantartas, bérvéltozas nyilvantartasa,

o) figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését, gondoskodik a szabadsagolasi terv
elkészitésérol,

p) fizetési elolegek nyilvantartasa.

X. fejezet
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kezelésének rendje

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed a SZIK munkaszervezetére és valamennyi kozalkalmazottjara.

Az SZMSZ ismerete, eloirdsainak alkalmazasa ¢és betartasa a SZIK valamennyi
kozalkalmazottjara kotelezo.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilésének jovahagyasat
kovetden a ,.Zard rendelkezések™ eldirasanak megfeleléen 1ép hatalyba. Hatarozatlan ideig,
illetve visszavonasig érvényben marad.

2. Az SZMSZ kezelésének rendje

2.1. Az SZMSZ érvényesiilése érdekében minden vezetd feladata az SZMSZ:
- eldirasainak megismerése és alkalmazasa,
- eloirasainak megismertetése az irdnyitasa ald tartozé munkatarsakkal,
- hozzaférhetoségeének biztositasa,
- eloirasai végrehajtasanak ellendrzése.

2.2. A szervezeti egység vezetdjének feladata az SZMSZ mddositasanak jovahagyasat kovetd
30 napon belill a szervezeti egység lgyrendjének szikséges modositdsara vonatkozo
javaslatot elkésziteni és azt jovahagyasra a foigazgatohoz benyujtani.

2.3. Az SZMSZ ¢s az ligyrend alapjan — sziikség szerint — el kell késziteni, illetve aktualizalni
kell a munkatarsak munkakéri leirasat, amelyek 1 példanyat az érintettnek kell atadni, 1
példanyat pedig az 4atvétel igazolds utan a Humanpolitikai osztily részére kell
megkiildeni.

2.4. A vezetbk az SZMSZ jovahagyasat kovetoen haladéktalanul kételesek felillvizsgalni az
iranyitasuk ald tartozé tevékenységeket szabdlyozé utasitasokat, és sziikkséges esetben
intézkedést tenni az SZMSZ-el valo 6sszehangolasra.

3. Az SZMSZ kiadasa

Az SZMSZ rendelkezéseivel kapcesolatos véltozassal érintett szakteriilet igazgatoja koteles a
modositasra vonatkozo javaslatat haladéktalanul el6tetjeszteni a SZIK féigazgat6jahoz.

4. Az SZMSZ kiadasa, nyilvantartisa, kezelése

Az SZMSZ-t minden szervezeti egység vezetGje koteles a feliigyelete, iranyitsa ald tartozé
munkatarsakkal — megismertetni, eloirdsait ¢és  szabdlyait betartani, betartatni, a
hozzaférhetéséget minden beosztott részére biztositani. Az SZMSZ megismerését a szervezeti
egyseégek példanya mellett 1€v6 iven aldirassal valamennyi kdzalkalmazottnak igazolnia kell.
Uj kozalkalmazott felvétele esetén ezen eldirasnak megfelelden kell eljarni.

Az SZMSZ eloirasainak megsértésérol, vagy végrehajtasanak akadalyarél mindenki kételes a
szolgalati ut betartasaval jelentést tenni.
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5. Egyebek

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek ¢s alkalmazottainak feladat- €s hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 és azon
kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait — amelyekrdl jelen SZMSZ-ben nem
rendelkeztik - a SZIK tligyrendje tartalmazza.

XI. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kézgyiilése Humén
Kozszolgalati Szakbizottsaga jovahagyasaval 2019. marcius 1. napjan lép hatdlyba és
visszavonasig €rveényes.

2. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Joga
Varos Onkormanyzat Kozgyllése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga
258/2016. (V. 26.) szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ.

3. A Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirasok. belsd
utasitasok, szabalyzatok és eljarasi rendek az iranyadok.

4. Az SZMSZ mellékletei:

1. melléklet A Székesfehérvari Intézményi Kozpont szervezeti felépitése
2. melléklet Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

Székesfehérvar, 2019. februar 20. !,é{‘j - t N Cdéq/
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\gﬁrﬁs Csaba
"foigazgatod

Zaradék:
A Székesfehérvari Intézményi Kozpont Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatat Székesfehérvar

Megyei Jogu Varos Onkorméanyzat Kozgyllése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga
65/2019. (11.14.) szamt hatarozataval hagyta jova.
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A Székesfehérvari Intézményi Kozpont szervezeti abraja

1. szamu melléklet

Foigazgatod
]
[ | 1
B " Huménpolitikai
Titkarsa, Gazdasagi | 0] 3 L
g 21 lgazga igazgatd
1
[ | 1 1 1
Guzdasigi igazgatd ASZMH K:],:;gv‘;f;]?” Pénziigyt Humanpolitikai
asszisztens csoportvezetd ot Hhvenis osztalyvezetd osztily
| |
] I | 1
Gazdasdgi osztily Gazdasagi osztaly Gazdaségi osztaly Elelmezési
Kuluira Miivelodés SZIK csoportvezeld
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2. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK
JEGYZEKE

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLIL torvény
rendelkezéseire figyelemmel a Székesfehérvari Intézményi Kozpontban az aldbbi
munkakoroket betoltd kozalkalmazottak kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

- foigazgato.

- gazdasagi igazgato,

- humanpolitikai 1gazgato,

- koltségvetési, szamviteli osztalyvezeto,
- pénzigyi osztalyvezeto.

- ASZMH gazdasagi csoportvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége kapcsan a 2007. évi CLIL torvény 5.§-dban foglalt
rendelkezések az iranyadok.
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