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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK GAZDASAGI SZOLGALATA (NGSZ)
ALAP ADATAI

Név: Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata

Roviditett név: NGSZ

Székhely: 6724 Szeged, Huszér u. 1.

Alapitas idopontja: 1982. januar 1.

Fenntart6 neve: Szeged Megyei Jogi Varos Kozgytilése

Hatalyos Alapité Okirat szama: 293/2018. (V1. 22.) Kgy. sz. hatarozat

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1

841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelke-
z6 koltségvetési szervek pénziigyi, szamviteli, beszerzési, miiszaki, belso ellendrzési feladatainak ella-
tasa, kozétkeztetés biztositasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funk- | kormanyzati funkcié megnevezése
cidészédm

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb

szolgaltatasok

041170 Miiszaki vizsgalat, elemzés

081071 Udiildi szallashely-szolgéltatds és étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

o |01 |~ W

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

1.2

1.3
131

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) a Nevelési-Oktatasi
Intézmények Gazdasagi Szolgéalata (a tovabbiakban NGSZ) szervezeti mukddésének
legfontosabb alapelveit, a vezetok ¢és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az NGSZ egységes, Osszehangolt, hatékony miikodésének eldsegitése, a
munkahelyi rend és a munkamegosztds rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-,
kapcsolodasi  pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi feleldés vezetés elvének
érvényesitése.

AZ INTEZMENY FELADATKORE ES ILLETEKESSEGE

Illetékességi kore, miikodési teriilete

a) Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek:

e Szegedi OVI és tagovodai,
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e Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata fenntartasdban miikodd NGSZ-hez
hozzarendelt miivel6dési intézmények (Balint Sandor Miivel6dési Haz, Dorozs-
mai Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz, Heller Odon Mivelédési Haz, Kecskési Mii-
velddési Haz, Petdfi-telepi Miivelddési hdz, Szentmihalyi Moéricz Zsigmond Mii-
velddési Haz, Tomorkény Istvan Miivelddési Haz)

o Kovér Béla Babszinhaz,
e Szent-Gyorgyi Albert Agora
e Mora Ferenc Mizeum

b) A hasznalataba, hasznositasaba, lizemeltetésébe adott ingatlanok a vonatkozd Kozgytilési
hatarozat szerint.

c) Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Ta-
bora.

d) Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kozétkeztetési feladat-ellatasi korébe tartozo
kdznevelési intézmények.

e) tovabba az NGSZ mindenkor hatalyos Alapitdé Okirataban felsorolt telephelyek.

1.3.2 Az intézmény feladatkore

a) A sajat szervezete gazdalkodasi feladatainak ellatasa. Az allamhaztartasrol szolo térvény
(Aht.) és az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szo6lo Kormanyrendelet
(Avr.), tovabba Magyarorszag kozponti koltségvetésérél szolo, a szamvitelrél szolo tor-
vény, a kozbeszerzésekrdl szold térvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény ¢és végrehajtasi rendelete, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény és végrehajtasi rendeletei rendelkezései szerint.

b) Az illetékességi korébe tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek— tovabbiakban hozzarendelt intézmények — egyes meghatarozott gazdalkodasi
feladatainak ellatasa. (Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a nemzeti koznevelésrol
sz6016 2011. évi CXC. torvény, a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény, a muzealis in-
tézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény elbirasainak megfelelden.)

c) Szeged Megyei Jogl Varos fenntartasaban 1év6 ovodakban és a kozigazgatasi teriiletén
1évo, az allami intézményfenntartd kozpont, valamint az allami szakképzési és felnott-
képzési szerv altal fenntartott iskolakban, kollégiumokban az étkeztetési feladatok ellata-
sa.

d) Az elézbekben jelzett feladatok a Szeged Megyei Jogi Varos Kozgytilése vonatkozo ha-
tarozataval jovahagyott az NGSZ és hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek egymas kozotti munkamegosztasi és feleldsségvallalasi rendjének
szabalyozésa targykorben létrejott, mindenkor hatilyos megallapodds — tovabbiakban
MEGALLAPODAS — szerint meghatarozottak.

e) A hozzarendelt intézmények és az NGSZ (koz)beszerzési eljarasainak lefolytatasa a
MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint. (A kozbeszerzésekrél szo16 torvény, Szeged
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Beszerzési Szabalyzata, Szeged Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabdlyairol sz616 (jelen-
leg a 25/2003.(VI. 23.) Kgy. rendelete alapjan.))

f) A hozzarendelt intézmények és az NGSZ miiszaki karbantartasi, felujitasi, beruhazasi,
beszerzési és szallitasi feladatainak lebonyolitasa, miiszaki ellen6rzése a MEGALLAPO-
DAS-ban foglaltak szerint. (A Szeged Megyei Joga Varos Kozgyiilésének a koltségvetés-
6l sz616 dnkorményzati rendelete és-a kdltségvetés végrehajtasi szabalyairdl szol6 rende-
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lete (Vhr), valamint Beszerzési Szabalyzata, illetve Szeged Megyei Jogi Varos Onkor-
manyzata vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairol szo6lo jelenleg a
25/2003.(VI. 23.) Kgy. rendelete.)

g) Az Alapito Okiratban és a Kozgytilési hatarozatba foglalt ingatlanok hasznositassal, iize-
meltetéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa Szeged Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabdlyairol sz616 rendelet és a vonatkozd
jogszabalyok el6irasainak megfelelden.

h) A Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor fenntartdsa és mikodtetése. (A Szeged
Megyei Jogi Varos Onkorményzata vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak sza-
balyairdl sz6l6 rendelete, Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilése hatarozata alapjan.)

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az NGSZ és kozalkalmazottai szamara a jogszabalyokban, a Szeged Megyei Jogi Varos
Kozgytilése rendeleteiben és hatarozataiban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti
¢s mikddési eldirasokat e szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell és lehet
alkalmazni.

Idébeni hataly

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasra a Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének az
Onkormanyzat és szervei szervezeti és miikddési szabalyzatarol sz616 tobbszor modositott,
jelenleg hatalyos 20/2014. (XI. 24.) 6nkormanyzati rendelete értelmében a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Bizottsag az illetékes.

Személyi hataly

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed

a) az intézmény vezetdire,

b) az intézmény dolgozdira,

€) az intézményben mitk6do testiiletekre, szervezetekre,

d) az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre illetve,

e) az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban lév6 személyekre, cegekre a kozottik illetve
az intézmény kozott létrejott MEGALLAPODAS-ban szabalyozottak szerint.

Teriileti hataly

Az intézmény székhelye, fioktelepe, telephelyei, a hasznalatdban, hasznositdsaban és
iizemeltetésében 1évo ingatlanok, illetve az illetékességi korbe tartozd hozzarendelt
intézmények teriilete.
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2 AZNGSZSZERVEZETI FELEPITESE

2.1 A szervezet Kialakitasa

Az NGSZ, mint intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az NGSZ
szervezeti egységei, dolgozoi k6zotti megosztasardl az NGSZ igazgatoja gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, beosztdsaira kotelezOen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az NGSZ-hez rendelt intézményeknél a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek
feladatkorének, munkakorének meghatarozasa az adott intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban taldlhatd. Az ellatando6 feladatokat az NGSZ és az egyes hozzarendelt gazda-
sagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, hozzarendelt intézmények kozotti
MEGALLAPODAS tartalmazza.

A szervezeti felépitést az alabbi szervezeti abra szemlélteti.

2019.01.09. napjatol hatalyos SZMSZ e 7/57 oldal e



Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata
Szervezeti abra
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3 AZNGSZ VEZETESE ES IRANYITASA

3.1 Az igazgato

Az igazgatd, mint a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felelds
az atvett és a szamviteli nyilvantartdsban 1év6 vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,
hasznositasaért, lizemeltetéséért az  Alapito  Okiratban  eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeinek megfeleld ellatasaért.

Koteles gondoskodni a feladat végrehajtasanak hatékony megszervezésérdl, gazdasagos és
eredményes ellatasarol. Kiemelt feladata az Alapitd Okirataban feltiintetett feladatok
ellatasa. Az igazgat6 felels tovabba az NGSZ mint koltségvetési szerv gazdalkodasaért, a
tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli
rendért, az intézmény miikddésének és belsd ellendrzésének megszervezéséért, annak
jogszabalyok szerinti iizemeltetéséért.

Ennek megfeleléen:

a) Képviseli az NGSZ-t kiils6 szervek, szervezetek elott.

b) Szervezi, iranyitja és ellenérzi az NGSZ miikodésének valamennyi teriiletét.

c) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozoja felett.

d) Megszervezi és miikodteti az NGSZ és a hozzarendelt intézmények belsé ellenérzési
feladatait ellato fliiggetlenitett belsd ellendri szervezetet, jovahagyja a bels6 ellenérzési
terveket és az éves ellendri munkarol késziilt beszamolokat.

e) Jovahagyja a kockazatelemzés és a hozzarendelt intézmények vezet6i javaslata alapjan
elkészitett éves belso ellendrzési tervet.

f) Biztositja az NGSZ és a hozzarendelt intézmények k6zo6tti munkamegosztas végrehajta-
sat a MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint, illetve gondoskodik Szeged Megyei Jo-
gt Varos Onkormanyzata Szegedi Tankeriileti Kozponttal, a Fodor Jozsef Elelmiszer-
ipari Szakképz6 Iskolaval, a Kiss Ferenc Erdészeti Szakképz6 Iskolaval és a Szegedi
Szakképzési Centrummal kotott szerzédéseinek, megallapodasainak NGSZ érdekkorébe
tartozo részének végrehajtasarol.

g) Biztositja az NGSZ jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak rendeltetésszeri és a tor-
vényi elbirasoknak megfeleld felhasznalasat, a szabalyszeri gazdalkodast, illetve az
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség hataridére térténd teljesitését.

h) Intézkedik a vagyonvédelmi, tiiz- és munkavédelmi elGirasok végrehajtasara.

i) Gondoskodik arro6l, hogy az NGSZ-nél dolgozé kozalkalmazottak a szakmai kovetelmé-
nyeknek megfeleld és az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szakmai felkésziiltséggel
rendelkezzenek, biztositja a sziikséges tovabbképzési lehetdségeket.

J) Biztositja az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott és e feladat-
korre csak részben lekotott személyi €s anyagi kapacitas fokozott kihasznalasat.

K) Intézkedik az intézmény érdekkorébe tartozo, és altala észlelt, vagy tudomasara jutott,
jogszabalyt sért6, vagy erkolcsi szabalyokba {itk6z6 helyzet megsziintetésére.

1) Elkésziti, illetve elkészitteti az NGSZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hozza kap-
csolodo szabalyzatokat, rendelkezéseket és gondoskodik ezek folyamatos karbantartasa-
rol.

m) Kapcsolatot épit és tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti (regionalis) és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

n) Tamogatja az intézmény munkajat segité szervezetek, testiiletek, kozosségek tevékeny-
ségét.
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0) Folyamatosan értékeli a vezetés és a szervezeti egységek munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Igazgatdi magasabb vezetdi allas betoltésé-
re vonatkozo kozgyiilési hatarozatban foglaltak szerint

311 Gazdasagi igazgato

Az NGSZ igazgatdjanak altalanos helyettese, az NGSZ gazdasagi vezetdje. Az igazgatd
tartds tavolléte (akaddlyoztatdsa) esetén, annak jogkorében (az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 11. § (6) bekezdésének
rendelkezésére is tekintettel) 6nalloan, egyszemélyi feleldsséggel jar el, az igazgatd részére
torténd beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatd jogkorében eljarva intézkedése megtétele
el6tt koteles minden elérhetd moédon — telefon, e-mail, fax, stb. — kisérletet tenni az
igazgatoval torténd elézetes egyeztetésre, amennyiben egyeztetési kisérlete sikertelen,
dontéséért egyszemélyi feleldsséggel tartozik.

A gazdasagi igazgato kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a kontroller, a koltségvetési osztaly
¢és a gazdalkodasi osztaly munkajat.

a) A gazdasagi igazgatd sajat tevékenységi korében felelés az NGSZ Alapitd Okirataban
meghatarozott feladatok koziil a MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint a gazdaséagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, valamint az NGSZ pénziigyi, szam-
viteli, (kdnyvvezetési), személyzeti és munkatigyi, leltarozasi és eszkoznyilvantartasi,
kozétkeztetési feladatok funkciondlis ellendrzési tevékenységének teljes korii ellatasaért.
Az NGSZ és a hozzarendelt koltségvetési intézmények gazdalkodasanak tervezéséért és
az eldiranyzatok felhasznalasanak figyelemmel kiséréséért, a gazdalkodasi korbe tartozo
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, zarasi feladatok, beszamolok hataridére torténd el-
készitéséért.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: fels6foku szakiranyl (pénziigyi-szamviteli,

kozgazdasagi, gazdasagi) iskolai végzettség és regisztralt mérlegképes konyveldi fels6foku

szakképesités valamint koltségvetési szervnél igazolt legalabb 5 éves szakmai gyakorlat
vagy az allamhaztartasrol szolo jogszabalyokban eldirt végzettség, képesités, gyakorlat

Feladata:

a) Szervezi és iranyitja az NGSZ és a hozzarendelt intézmények konyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi, vezetdi és funkcionalis ellenérzési, vagyonvédelmi rendjét, rend-
szerét.

b) Kialakitja az NGSZ és a hozzarendelt intézmények pénziigyi és szamviteli rendszerét,
megszervezi ¢€s ellendrzi az NGSZ ¢és a hozzarendelt intézmények eldiranyzatai felhasz-
nalasi litemének kovetését, gondoskodik a keretek betartasarol.

¢) Biztositja az NGSZ és az NGSZ-hez hozzarendelt intézmények kozti MEGALLAPO-
DAS-ban foglalt kéltségvetés tervezés, elSiranyzat-felhasznélas, elSiranyzat-modosités,
pételbiranyzat igénylés, pénz- és bankszamlakezelés, szamviteli feladatok, munkaer6-
gazdalkodas és nyilvantartas, selejtezés, leltarozas, kozétkeztetés, adatszolgaltatas és be-
szamolas, engedélyezési eljaras, iligyirat-és bizonylatkezelés jogszabalyokban és a
MEGALLAPODAS-ban eldirtak szerinti végrehajtasat.

d) Sajat felelsségi korében felelés az NGSZ Alapitd Okirataban és a MEGALLAPODAS-
ban meghatarozott feladatok koziil, az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények,
mint illetékességi kdrben el6forduld az ingatlankataszter naprakészen tartdsaért, az in-
gatlanleltar végrehajtasaért.

e) Felelos az NGSZ gazdasagi szabalyzatainak (Szamlarend, Szamviteli politika, Leltarké-
szitési €s leltarozasi szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Eszk6zok és forrasok értékelé-
si szabalyzata, Onkoltség szamitasi szabalyzat, Felesleges vagyontargyak hasznositasa-
nak és selejtezésének szabalyzata, Kikiildetési szabalyzat, K6zétkeztetési szabalyzat) el-
készitéséért és folyamatos karbantartasaert.

f) Kozremiikodik az NGSZ tébbi szabalyzatanak, az igazgatoi utasitasoknak, az ellendrzé-
si nyomvonalnak az elkészitésében, karbantartasaban.
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3.1.2

9)

h)

)

K)

Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer, illetve modulja (ETRIUSZ, KASZPER,
SAMU, KATI, ETELKA, ENIKO, KINGA) megfelelé6 miikddtetésérol, kozvetlen kap-
csolatot tart a RITEK Zrt-vel, kezdeményezi a sziikségessé valo modositasokat, fejlesz-
téseket, kapcsolatot tart a fejlesztokkel, valamint feliigyeli a KIRA modul mitkodését,
kezdeményezi a sziikséges modositast.

Felelos az NGSZ gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és okmany-
fegyelem illetve a pénziigyi el6irasok megtartasaért.

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat szerint végrehajtja a funkciondlis és vezetdi ellen-
Orzési feladatait, err6l, illetve megallapitisair6l az intézmény igazgatdjat az eldirdsok
szerint tajékoztatja és a tapasztalt esetleges szabalytalansdgok esetén sajat hataskorben
intézkedik, vagy a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezi.

Az aldirasi rendben raruhdzott esetekben gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzdi, az érvé-
nyesitési és az utalvany ellenjegyzési, tovabba a kotelezettségvallalasi, az utalvanyozasi,
jogkodrt a kiilon jogszabalyokban, szabalyzatokban, illetve eléirasokban foglaltaknak
megfelel6en.

Az igazgato tavolléte esetén, illetve az igazgatd eseti megbizdsa alapjan képviseli a Ne-
velési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalatat kiils6 szervek elétt.

Uzemeltetési igazgaté

Az NGSZ igazgatdjanak szervezet szerinti helyettese, aki az igazgaté és a gazdasagi
igazgatd egyidejii tartés tavolléte esetén az igazgatd részére torténd beszamolasi
kotelezettség mellett elvégzi a halaszthatatlan vezet6i feladatokat. Jog- és hataskore a
koltségvetési  szervek vezetésére ¢s gazdalkoddsdra vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott.

Az lizemeltetési igazgatd kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a beszerzési osztaly, a miiszaki

és lizemeltetési osztaly és az igazgatasi csoport munkajat.

a)

A

Az lizemeltetési igazgato sajat felel0sségi korében felelés az NGSZ Alapitd Okirataban és
a MEGALLAPODAS-ban meghatarozott feladatok koziil, az NGSZ és az NGSZ-hez ren-
delt intézmények, mint illetékességi korben el6forduld (koz)beszerzési eljarasok és a be-
szerzések jogszabalyszerli lebonyolitasaért, ellendrzésért, az épiilet-felujitasok és karban-
tartasok tervezéséért, szabalyszeri lebonyolitasaért, ellenorzésért, az energiaellatas tervezé-
séért, szerzOdésszerli biztositasaért, ellendrzéséért, az ingd és ingatlanvagyon iizemelteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatdsért, végrehajtasanak ellenorzéséért, biztositdsi esemé-
nyek ligyintézésének ellendrzéséért, a kommunikacids szolgaltatasok és eszkdzok tervezé-
séért és hasznalata elszamolasanak ellenbrzéséért, a gyermek- és ifjasagi tabor mitkodésé-
ért, ellendrzéséért, az tigyfélszolgalat és a titkarsag mikodéséeért.

munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség: jogi, kozgazdasdgi, vagy miiszaki

fels6foku iskolai végzettség

Feladata:

a)

b)

A beszerzési osztalyvezeton keresztiil iranyitja, és kozvetleniil ellendrzi az NGSZ ¢és a
hozzarendelt  intézmények  beszerzési, illetve  kozbeszerzési  eljarasainak
(jog)szabalyszerliségét, idoben torténd lefolytatasat, az eljarasok dokumentalasat és
nyilvantartasat. Biztositani koteles a Beszerzési szabalyzat, a Gépjarmii lizemeltetési
szabalyzat, a Kommunikéacios eszk6zok hasznalatdnak szabalyzata eldirasai betartasat.
Gondoskodik réla, hogy a nyilvanossa teendd szerzédések, dokumentumok az NGSZ
honlapjan idoben megjelenjenek. Feladata még a felesleges vagyontargyak hasznositasa
(borzék) lebonyolitasa a szabalyzat szerint, valamint a szallitasi tevékenység, az NGSZ
gépkocsijainak és sajat beszerzéseinek feliigyelete és ellenérzése.

A miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetén keresztiil iranyitja és kozvetleniil ellenbrzi az
NGSZ és a hozzarendelt intézmények ingatlankarbantartasi, felujitasi, energiaellatasi,
szemétszallitasi, kéményellendrzesi, vagyonbiztositasi és kariigyintézési tevékenységét,
a vagyon- ¢és tlizvédelmi eszkdzok, berendezések muiikodtetését, a tavfeliigyelet biztosi-

2019.01.09. napjatdl hatalyos SZMSZ e 11/57 oldal e



tasat, és mindezek elszamolasat. Biztositani koteles a Miiszaki és ilizemeltetési szabaly-
zat, Munkavédelmi szabalyzat és Tlizvédelmi szabalyzat eléirasainak betartasat. Felada-
ta még az NGSZ mikddoképessége miiszaki-technikai feltételeinek biztositasa, illetve
ellendrzése.

C) A miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetén és az igazgatasi csoportvezetén keresztiil ira-
nyitja, és kozvetleniil ellenérzi az NGSZ hasznélataba, illetve hasznositasaba adott in-
gatlanok hasznositasat, szerz6déskotését, allagmegorzését, a veliik kapcsolatos pénziigyi
elszdmolasok 1d6- és szabalyszertiségét, a bérleti szerzOdésekben foglaltak betartasat,
képviseli a tulajdonosi érdeket.

d) A beszerzési osztalyvezetdn keresztiil iranyitja, és ellenérzi az NGSZ altal tizemeltetett
Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor miikodtetését, a taborozok toborzasat, a ta-
borvezetdk palyaztatasat, a szerzodéskotéseket, a gyermekek utaztatdsat, a tdbori egész-
séguigyi ellatast, a tabori programok végrehajtasat, a tabor miikodtetésének jogszabaly-
¢és szerzOdésszerl teljesiilését, a vagyonvédelmet. Koteles biztositani a Hazirend eldira-
sainak betartasat.

e) Az igazgatasi csoportvezeton keresztiil iranyitja, és kozvetleniil ellendrzi az NGSZ és a
hozzarendelt intézmények jogi ligyeinek intézését, a jogi segitség nyujtasat, a szabaly-
zatalkotast, a szabalyzatok aktualizalasat, a blanketta-szerz6dések jogi tartalmat, a don-
tés-elokészitd elemzések helytallosagat.

f) Az igazgatasi csoportvezeton keresztiil iranyitja, és kozvetleniil ellenérzi az NGSZ hon-
lap és egyéb sajtokommunikacié tartalmat, az tigyfélszolgalat (iktatas, irattar), és a tit-
karsag (jog)szabalyszerli miikodését, az NGSZ Kozpont helyiségeinek tisztdntartisat, a
berendezési és felszerelési targyak mitkodoképességét, a targyalo(k) alkalomhoz rendelt
berendezését, tovabba kdzvetetten a karbantartd csoportvezetdn keresztiil a karbantarto
mihely allapotat, allagat.

g) Az igazgatasi csoportvezetdn keresztiil biztositani koteles az Iratkezelési €s irattarazasi
szabalyzat eldirasait, az esélyegyenlOséggel kapcsolatos szabalyok betartasat, a kozér-
deki adatok nyilvanossagra hozatalat, a kdzérdekii adatigénylés szabalyszeri teljesité-
sét, a személyes adatok védelmével kapcsolatos szabalyok betartasat, betartatasat és az
informatikai rendszer miik6d6képességének fenntartasat, védelmét. Iranyitja és ellen6rzi
az NGSZ irodainak nyitasi és zarasi rendjét, illetve annak betartasat, a vagyon- és adat-
védelmet.

h) Az alairasi rendben raruhazott esetekben gyakorolja a kotelezettségvallalasi, az utalva-
nyozasi jogkort a kiilon jogszabalyokban, szabalyzatokban, illetve eléirasokban foglal-
taknak megfeleléen.

i) Gondoskodik a testiileti (kozgytilési, bizottsagi), vagy polgarmesteri jovahagyast igény-
16 esetekben az elbterjesztések szakszerii elokészitésérdl, intézi a jovahagyas megszer-
7€sét.

I) Kozremiikodik az NGSZ szabalyzatainak, az igazgatéi utasitasoknak, az ellenérzési
nyomvonalnak az elkészitésében, karbantartasaban.

J) A Belso kontrollrendszer szabalyzat szerint végrehajtja a funkcionalis és vezetdi ellen-
Orzési feladatait, errdl, illetve megallapitasairol az intézmény igazgatdjat az eldirdsok
szerint tajékoztatja és a tapasztalt esetleges szabalytalansdgok esetén sajat hataskorben
intézkedik, vagy a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezi.

K) Az igazgatd és a gazdasagi igazgatd egyidejii tavolléte esetén altalanosan, illetve az
igazgato eseti megbizasa alapjan konkrét iigyben képviseli a Nevelési-Oktatasi Intézmé-
nyek Gazdasagi Szolgalatat kiils6 szervek, testiiletek elott.
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4.1

4.2

4.3

431

4 AZ NGSZ BELSO SZERVEZETI TAGOLASA

Igazgatasi szervezet

Az igazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete ala tartozik, a gazdasagi igazgato, az
tizemeltetési igazgato, a belsé ellendrzési csoport, valamint személyzeti és munkatigyi 6-
eléado személyzeti tigyekben.

Szakagi igazgatok, vezetok

Jog- és hataskoriik, illetve tevékenységi koriik jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban
részletesen meghatarozott.

Belso ellenorzés

A Dbelsé kontrollrendszer és annak részét képezd belsd ellendrzés Iétrehozasaért,
mikodtetéséért €s fejlesztéséért az NGSZ igazgatoja, mint a koltségvetési szerv vezetdje a
felel6s, az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével.

A belsé ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi
és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

Az NGSZ belso ellendrzése egy, az NGSZ ¢s az NGSZ-hez rendelt intézmények 6nallo,
illetve egyiittes miikodését ellendrzd, javaslattevo ,,szervezet”, amelynek funkcidja az adott
intézmény vezetdjének segitése a vezetdi feladatok ellatasaban.

Munkajat az NGSZ ¢és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
kozott létrejott és a Szeged Megyei Jogu Viaros Kozgyllése altal jovahagyott
MEGALLAPODAS alapjan, az érintett intézmények igazgatoi altal megkiildétt ellendrzési
javaslatok figyelembevételével készitett stratégiai, kdzéptava és aktualizalt éves ellendrzési
munkaterv alapjan végzi a vonatkozd jogszabalyoknak és a bels6 kontrollrendszer
szabalyainak megfelel6en.

Feladata:

a) Az NGSZ és a hozzarendelt intézmények vezet6i munkajat eldsegitd, bizonyossagot add
és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy a szervezet szabalyszerii és hatékony
mikddését, eredményességét segitse.

b) Az ellenérzott intézmény, munkaszervezet céljainak elérése érdekében, rendszerszemlé-
letli megkozelitéssel, modszeresen értékeli, az ellendrzott teriileten alkalmazott mikodé-
si, iranyitasi eljarasok hatékonysagat, valamint azt, hogy az ellenérzott szervezet, szer-
vezeti egységek eleget tesznek-e a jogszabalyi és egyéb kotelezettségiiknek, illetve meg-
felel6 hatékonysaggal, gondossaggal latjak el feladataikat.

€) A nemzetkozi standardokra épiild, Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben szabalyozott modon
megvaldsuld feladatai végrehajtasa soran feltart, a pénziigyi-gazdasagi iranyitasi és el-
lendrzési rendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrol
az ellendrzott intézmény, szervezeti egység vezetdjét tajékoztatja. A belso ellendrzés, je-
lentésben tett megallapitasait, javaslatait az NGSZ igazgatdja folyamatosan figyelemmel
kiséri és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Belso ellenorzési vezeto

Munkajat kozvetleniil az NGSZ _igazgatonak alarendelten, de Onalldan végzi, az
allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo-a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
hatalyos rendelkezései szerint és a vonatkozo szabalyzatokban, illetve a munkakori
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leirasban foglaltaknak megfeleléen, az NGSZ és a hozzarendelt intézmények kozott
1étrejott MEGALLAPODAS figyelembevételével.

A Dbelso ellenérzési vezetdi munkakor betoltéséhez sziikséges a belsé ellendrre meghataro-
zott kovetelmények teljesitése mellett legalabb 6téves szakmai gyakorlat

Feladata:

a) Megszervezi és iranyitja a belso ellenérzési tevékenységet, ezen beliil jovahagyasra el6-
terjeszti a részére megkiildott ellendrzési igények alapjan dsszeallitott, egyeztetett, koc-
kazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terveket, biztosit-
ja és figyelemmel kiséri ezek végrehajtasat, elkésziti az éves ellendrzési jelentést.

b) Osszehangolja és részt vesz a belsé ellenérzési tervben iitemezett és az igynevezett so-
ron kiviili ellendrzések végrehajtasaban.

C) A stratégiai és éves tervezés, az egyes ellenérzések, a beszamolas soran keletkez6 do-
kumentumokat eldzetesen az NGSZ igazgatdjaval megismerteti, egyezteti, kivéve ha az
NGSZ-hez hozzéarendelt intézmény mint koltségvetési szerv esetében az ellendrzés a
gazdalkodést nem érinti.

d) Gondoskodik arrél, hogy az ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, érvényesiiljenek az illetékes
Miniszter altal kiadott mdédszertani ttmutatdk €s amennyiben az ellenérzés soran biinte-
t0-, szabalysértési-, kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e) Gondoskodik a jelentések elkészitésérdl és realizalasarol, az egyes ellendrzésekkel kap-
csolatos nyilvantartasok vezetésérdl, nyomon koveti az intézkedések teljesitését, gon-
doskodik az ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol.

f) Az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével tamogatja a vezetdket, tovabba szakértdi tamogatast nyujt a kockazatkezelé-
si és szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialaki-
tasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

g) Az NGSZ igazgatdja, mint az intézmény vezet6je kozremiikodésével biztositja, hogy a
bels6 ellendr rendelkezzen az elvart szaktudassal és szakképesitéssel, kiilonds tekintettel
a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és ko-
telezd szakmai tovabbképzésérdl szolo az allamhaztartasrol szolo torvényben és a kolt-
ségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasokra.

h) Segiti a bels6 ellendrt a vizsgalatokra torténd felkésziilésben és folyamatosan kontrolalja
az egyes vizsgalatok menetét, ezzel biztositva a szabalyszerliséget s a koltséghatékony-
sagot, megbizhatdsagot.

i) Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatod figyelembe-
vételével a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliil-
vizsgalja, és a - jogszabalyok, mddszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok mi-
att - sziikséges modositasokat atvezeti

J) Kozvetlen kapcsolatot tart az NGSZ vezetdivel, az NGSZ-hez rendelt intézmények ve-
zetdivel, a Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzési Osztalyaval.

Belso ellenor

Munkajat az NGSZ belsé ellendri szervezetébe integralédva onalléan végzi a belsd
ellendrzési vezetd iranyitasa alatt, az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény,
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet hatalyos rendelkezései szerint a vonatkozd belsd
szabalyzatoknak ¢és a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az NGSZ ¢és a
hozzarendelt intézmények kozott 1étrejott MEGALLAPODAS figyelembevételével.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges a 28/2011. (V1. 3.) NGM rendeletben elbirt végzett-
ség és szakmai gyakorlat

Feladata:

a) Fliggetlen, targyilagos ,,szervként” vizsgalja a jogszabalyoknak ¢és a bels6 szabalyzatok-
nak valo megfelelést, a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet. , ezzel
kapcsolatban megéllapitasokat és ajanldsokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv, illetve
az ellendrzott szervezet vezetdje részére.

b) Tevékenységének tervezése soran onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre
alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja 6ssze. Vizsgalatveze-
toként az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja 6ssze.

c) Kozremikodik az ellenérzési munkatervek elkészitésében és az elfogadott munkaterv
végrehajtasaban, az ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglalta-
kat végrehajtja, megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg, je-
lentést készit, illetve az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket tajé-
koztatja.

d) Amennyiben biintet6-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot add cselek-
ményt (eseményt) észlel, azt haladéktalanul jelenti kozvetlen vezet6jének.

e) Munkavégzése soran betartja a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv rendelkezéseit, tartozkodik
minden olyan tevékenységtol, amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat, vagy az
ellendrzott szervezet érdekeit sértheti. Kozvetlen kapcsolatot tart az NGSZ és a hozza
rendelt intézmények vezetdivel, a Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Osztalyaval,
az NGSZ dolgozobival.

f) Figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyok és rendeletek, rendelkezések illetve utasi-
tasok valtozasait, sziikség esetén javaslatot tesz az érintett belsd szabalyzatok, utasitasok
aktualizalasara Rendszeresen képzi magat, hogy rendelkezzen az elvart szaktudassal és
szakképesitéssel, kiilonos tekintettel a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékeny-
séget végzOk nyilvantartasardl és kotelez6 szakmai tovabbképzésérol szolo az allamhaz-
tartasrol szolo torvényben és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérodl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasokra.

g) Munkaja soran koteles a titokvédelemre vonatkozo rendelkezéseket és az Gsszeférhetet-
lenségi szabalyokat maradéktalanul betartani.

Kapcsolt feladatkorok

Az NGSZ igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt, az igazgatasi csoport tevékenységéhez
integralt tevékenységi (feladat) kor: Esélyegyenléségi referens, Adatvédelmi tisztviseld,
tovabba az NGSZ igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa alatt, miiszaki és lizemeltetési osztaly
tevékenységéhez integralt tevékenységi (feladat) korok: Munkavédelmi megbizott és
Tlzvédelmi megbizott

Esélyegyenldségi referens:
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

Feladatai: az igazgatasi csoportvezeté munkakorébe tartoznak, tevékenysége alapvetden a
mindenkor hatalyos munka torvénykonyvérdl szolo torvény szerint meghatarozott.

a) Elkésziti az egyenl banasmodrol és az esélyegyenldségrol szo16 2003. évi CXXV. tor-
vény rendelkezéseinek megfeleld Esélyegyenldségi terv tervezetét, az elfogadott terv
végrehajtasat szervezi és iranyitja.

b) Kozvetlen kapcsolatot tart a feliigyeleti és mas, teriiletileg illetékes szervekkel, késziti
az Esélyegyenl6ségi tervvel kapcsolatos beszamolokat, adatszolgaltatasokat, illetve elo-
késziti a kovetkezo terviddszakot.

Adatvédelmi tisztviselo

A munkakor betoltéséhez sziikséges vegzettség: jogasz
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4.4.4

Az NGSZ és a hozzarendelt miivel6dési hazak vonatkozasaban az adatvédelmi tisztviseld
feladatai az igazgatasi csoportvezet6 munkakorébe tartoznak, munkajat kapcsolt munka-
korben koteles elvégezni. Az igazgatasi csoportvezetd, mint adatvédelmi tisztviseld koteles
az alabbi feladatokat ellatni.

a. Tajékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti kotelezettsé-
geikkel kapcsolatban.

b. Elkésziti a kapcsolodo szabalyzatokat, szabalyzokat, nyomon koveti azok mitkodését.

c. Ellenérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfel-
dolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belso szabalyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben résztvevd munkatarsak
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is.

Munkavédelmi megbizott
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

A munkavédelmi megbizott feladatai a karbantartd csoportvezetd munkakorébe tartoznak,
munkajat kapcsolt munkakorben koteles elvégezni. A karbantartdo csoportvezetd, mint
munkavédelmi megbizott kiteles az alabbi feladatokat ellatni.

Feladata az eredeti munkakdrét meghaladéan az NGSZ munkavédelmi rendszere
miikodésének feliigyelete az NGSZ miiszaki és iizemeltetési osztalyvezetdjének és a
szolgaltatd kozremuiikodésével, kapcsolattartas a munka-és tizvédelmi feladatokat ellatd
szolgaltatoval. A kapcsolattartas soran az alabbi feladatokat koteles ellatni, illetve
ellendrizni:

a) Tevékenysége soran figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyo-
kat, illetve rendelkezéseket, gondoskodik az NGSZ Munkavédelmi szabalyzata napra-
készségérol, és annak végrehajtasardl a szolgaltatd kozremiikddésével.

b) A szolgaltatoval egyiittmiikodve elsédlegesen koteles a balesetmegel6z6 tevékenységgel
kapcsolatos felvilagosito, oktatd munkarol, illetve a rendelkezésekben eldirt rendkiviili
¢és rendszeres oktatas megszervezésér6l gondoskodni a személyzeti és munkaiigyi f6eld-
ado bevonasaval.

¢) Kozremitkodik a rendkiviili események, esetlegesen bekdvetkez6 balesetek kivizsgala-
saban, a védelmi, illetve megel6z6 intézkedések kidolgozasaban a szolgaltatdo kdzremii-
kodésével.

d) Gondoskodik arrol, hogy a szolgaltato részt vegyen a munkavédelmi szemléken, bejara-
sokon, illetve az iizembe helyezési eljarasokban.

Tilizvédelmi megbizott
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

A tlzvédelmi megbizott feladatai a karbantartd csoportvezetd munkakorébe tartoznak,
munkajat kapcsolt munkakorben koteles elvégezni. A karbantartd csoportvezetd, mint
tiizvédelmi megbizott koteles az alabbi feladatokat ellatni.

Feladata az eredeti munkakorét meghaladdan, az NGSZ tiiz- és tulajdonvédelmi rendszere
mikodésének feliigyelete az NGSZ miiszaki és ilizemeltetési osztalyvezetdjének és a
szolgaltatd koézremitkodésével, kapcsolattartas a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatd
szolgaltatoval. A kapcsolattartds soran az alabbi feladatokat koteles ellatni, illetve
ellendrizni:

a) Munkaja soran figyelemmel kiséri a tiiz- és polgari védelemmel kapcsolatos jogszaba-
lyokat, illetve rendelkezéseket, gondoskodik az NGSZ Tuzvédelmi szabalyzata és a
kapcsolodo szabalyzatok naprakészségérol.

b) Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltaté részt vegyen a tlizvédelmi szemléken, bejaraso-
kon, az iizembe helyezési eljarasokban. Kozremiikodik a rendkiviili események, esetle-
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gesen bekovetkezd tlizesetek kivizsgalasiban, a védelmi, illetve megel6z6 intézkedések
kidolgozasaban a szolgaltatd és az NGSZ illetékes vezetinek bevonasaval.

5 UZEMELTETESI SZERVEZET

Az iizemeltetési igazgatd kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete alatt all, ide tartozik a miszaki és iize-
meltetési osztaly, a beszerzési osztaly €s az igazgatasi csoport, kdzvetetten pedig a karbantartd cso-

port.

Az lizemeltetési igazgatd az 4ltala irdnyitott osztalyokon, csoporton keresztiil biztositja az NGSZ
teljes korti és a hozzarendelt intézmények meghatarozott (kdz)beszerzési, ingatlankarbantartasi, fel-
ujitasi és beruhazasi, szallitasi, energiaellatasi, ingd €s ingatlanvagyon tizemeltetési, szemétszallitasi,
kéményellendrzési, vagyon- és tiizvédelmi, titkarsagi és tigyfélszolgalati, iratkezelési, jogi, informa-
tikai tevékenységeinek ellatasat, a kareseményekkel Osszefliggd biztositasi események tigyintézését,
illetve a vezetett nyilvantartasok naprakészségét, az NGSZ mikédésének miszaki-technikai feltétele-

it.
5.1

5.11

Miiszaki és lizemeltetési osztaly

Biztositja az NGSZ teljes korti, valamint NGSZ-hez rendelt intézmények meghatarozott in-
gatlankarbantartasi, feltjitasi, beruhdzasi és energiagazdalkodasi tevékenységét, tovabba a
hozzakapcsolodd (koz)beszerzési eljarasokban vald részvételt az NGSZ ide vonatkozd
szabalyzataiban, valamint az NGSZ és az NGSZ-hez hozzarendelt intézmények kozott
1étrejott MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint. Gondoskodik a miiszaki nyilvantartasok
naprakész vezetésérdl, koordinalja a karesemények tennival6it. Tovabba a miiszaki és
iizemeltetési osztaly kozvetlen és kozvetett iranyitasa ala tartozé minden dolgozo6 feladata
SZMIVO Ovodék Igazgatésaga feladat ellatasat szolgald vagyon miikodtetése, udvarosi
feladatokon tilmend iizemeltetése a hatalyos MEGALLAPODAS alapjan.

Miiszaki és iizemeltetési osztalyvezeto

Tevékenységét a miiszaki és lizemeltetési szervezetbe integralodva az lizemeltetési igazgato
kozvetlen alarendeltségében végzi. Tevékenységi kore alapvetéen a kozbeszerzésekrol
sz0l6, az ¢épitési tevékenységre, valamint az ingatlanok miikddtetdjére vonatkozd
jogszabalyokban, a Beszerzési szabalyzatban és a Miiszaki és lizemeltetési szabalyzatban, a
Munkavédelmi szabalyzatban és a Tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (€pitész, épiiletgépész, épiilet-
villamossagi) felséfoku iskolai végzettség

Feladata:

a) Kozvetleniil iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a miiszaki és lizemeltetési osztaly alloma-
nyaba tartozo épitési-, épiiletgépész-, és épiiletvillamossagi miiszaki ellenérok, €s altala-
nos miiszaki ligyintézOk, az energetikai és altalanos miiszaki ligyintéz0, a miiszaki tigy-
intézo ¢s a karbantartd csoportvezeté munkajat, valamint kozvetetten iranyitja, feliigyeli
és ellen6rzi a miiszaki és tizemeltetési el6ado és a karbantartok munkajat.

b) Gondoskodik az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények kozott létrejott MEGAL-
LAPODAS hataskorébe tartozé pontjainak maradéktalan végrehajtasarol, az intézményi
igények Osszegylijtésérdl, helyszini felmérésrol, a kivitelezdi szerzédések eldkészitésé-
0l a kivitelezés miiszaki ellendrzésérol, az atvett munkak igazolasarol.

€) Az lzemeltetési igazgatdval egyiitt-elkésziti-a targyévi koltségvetés el6készitésekor a
miiszaki tartalmu céltdmogatasok, egyéb.miiszaki munkak fedezetéiil szolgalo eldirany-
zatok igényléséhez az indoklast a miszaki ellendrok elézetes szakmai allasfoglalasa
alapjan.
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5.1.1.1

d)

f)

9)

h)

)

A miszaki és tlizemeltetési osztaly érdekkorébe esé feladatoknal biztositja a
(k6z)beszerzési eljarasok ajanlati és ajanlattételi felhivasainak, ajanlatkérésének kiirasat
kiilonds tekintettel a miiszaki alkalmassagra, a miiszaki dokumentéacio (arazatlan kolt-
ségvetés, szoveges Osszefoglald) elkészitésére és a szerzodések szakmai tartalméanak
meghatarozasara, versenytargyalasok lefolytatasat, az eldirt eljarasi rendnek megfeleld
lebonyolitasat, elvégzi a dontés eldkészitd feladatokat, (koz)beszerzesi ajanlatok elbira-
lasanal, mint allando birdlo bizottsagi tag kdozremiikddik.

Irdnyitja és ellenérzi az épitési beruhdzdsok vonatkozdsdban a miszaki ellenérok
(koz)beszerzési eljarasban torténd részvételét, feladat-ellatasat, a biztositasi események
koordinalasat.

Biztositja a karbantartasi, felGjitasi, beruhazasi eliranyzatok felhasznalasanak analiti-
kus nyilvantartasat, kdzvetleniil iranyitja és ellendrzi ezen nyilvantartasok és az NGSZ,
valamint a hozzarendelt intézmények ingatlanairél, azok berendezéseirdl, valamint
egyéb eszkdzokrol vezetett nyilvantartasok naprakészségét. A hasznositasba adott ingat-
lanok esetében amennyiben a bérleti dijba beszamithaté beruhazas, felujitas torténik,
kezdeményezi a szamla elkészitését.

Ellendrzi az NGSZ és a hozzarendelt intézmények (Szegedi OVI és miivel3dési hazak)
energiafogyasztasanak nyilvantartasat és ellenOrzését, az energia szamlak ellendrzését,
gondoskodik az energiafelhaszndlés elemzésérdl, az idoszakos és eseti energiafelhaszna-
lasi beszamolok és adatszolgaltatasok elkészitésérol.

Feliigyeli és iranyitja az NGSZ tiiz-, vagyon- és munkavédelemmel kapcsolatos tevé-
kenységét, gondoskodik a tiiz- és munkavédelmi szabalyzat rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol, kozvetlen kapcsolatot tart az e feladatokat ellatd szervezettel és biztositja az el6-
irt nyilvantartasok vezetését.

Kozvetetten iranyitja és ellendrzi a karbantartok munkavégzését, vezénylését, figye-
lemmel kiséri a karbantartd mithely allapotat, eszkdzallomanyat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes Szakirodaival (Varosiize-
meltetési Iroda, Fejlesztési Iroda, Epitési Iroda stb.) a szolgaltatokkal, kivitelezSkkel és
a hozzarendelt intézményekkel, ennek soran lefolytatja az eldzetes targyalasokat, tajé-
kozodik, el6késziti a dontést.

Epitési miiszaki ellendr és altalanos miiszaki ligyintéz6

Munkajat kozvetleniil a miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetd alarendeltségében, az 6
iranyitasa mellett, de 6nall6 felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy fels6foka iskolai

végzettség
Feladata:
a) Részt vesz a karbantartasi, feldjitasi és beruhazasi programok el6készitésében, az eléze-

b)

tes felmérésekben (az éves koltségvetés tervezését megelézden az intézményvezetOkkel
egyeztetve felméri az intézmények altal igényelt és a sziikséges munkalatokat), a beru-
hazasi-feljitasi, karbantartasi tervet feliilvizsgalja, a koltségvetést, valamint a sziikséges
miszaki leirast elkésziti, a munka értékhataratol fiiggen javaslatot tesz a kivitelezo
személyére, kozremiikodik a palyazat kiirdsaban, a (kdz)beszerzési eljaras lefolytatdsa-
ban, valamint a kivitelezési szerz6dés tartalmi megkdtéseinek meghatarozasaban.

Intézkedik a miszaki és lizemeltetési osztalyra beérkezett hibabejelentésekben rogzitett
hibak megsziintetésére vonatkozoan az osztalyvezetd iranymutatasa alapjan.

Kozremiikodik a vonatkozd nyilvantartasok naprakész vezetésében, a sziikséges adatok
beszerzésében, a kiilsé adatszolgaltatoktol beérkezé adatok kontrollalasaban, leltarozasi
¢és eszkoz nyilvantartasi csoport részére torténd tovabbitasaban, a leltarozasi és eszkoz-
nyilvantartési csoporttal az ingatlanleltarozas lefolytatdsaban.
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5.1.1.2

d)

f)

9)

h)

)

A kivitelezési munkakat folyamataban, a szakmai szokasoknak és eldirasoknak megfele-
16en ellendrzi, észrevételeit a kivitelezdvel kozli, az épitési naploban rogziti, az épitési
naplot folyamatosan ellendrzi, annak bejegyzéseire a sziikséges intézkedéseket megte-
szi, illetve kezdeményezi.

A kivitelez6 altal végzett munka felméréseket, drajanlatokat kontrollalja, igazolja, a jo-
vahagyott kotelezettségvallalasok alapjan elvégzett kivitelezési munkékat, a kivitelezd
altali készre jelentést kovetden megszervezi a miiszaki atadas—atvételi eljarast, és ennek
az eredményes lezarasaként kiallitja a teljesitésigazolast, a kiallitott szamlékat ellendrzi,
szakmai teljesités-igazolassal latja el, és kifizetésre tovabbitja.

Megszervezi a miiszaki atadas—atvételt, a megrendel6i igényeket érvényesiti, az esetle-
ges hianypotlasokat, és a késGbbiekben jelentkezd garancialis javitasokat a kivitelezovel
(vagy annak koltségére) elvégezteti.

Felelos az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein 1év6 udvari jatszo-
téri eszkdzok kotelezo feliilvizsgalatanak elvégzéséért, dokumentalasaért, valamint a fe-
lillvizsgalatok soran feltart hibdk hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges be-
avatkozasokat el6késziti.

Kozremiikodik az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein bekdvetke-
zett biztositasi kareseményekkel kapcsolatos tigyintézésben, a karesemény biztosito felé
torténd lejelentésében, Kapcsolatot tart a biztositd részérdl kapcesolattartasra kijelolt sze-
méllyel, figyelemmel kiséri, részt vesz a karesemény helyreallitasaban és kiemelt figye-
lemmel kiséri a kartérités megtorténtét. A teljes biztositasi eseményrol, kartéritésrol nap-
rakész nyilvantartast vezet.

Onalldan feliilvizsgalja az illetékességi korébe tartozo a miiszaki és iizemeltetési osz-
talyra érkez6 dokumentumokat szakmai, célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi szempontbol, ehhez kapcsoléddan javaslatot fogalmaz meg, segiti a ve-
zetdi munkat.

Kozremiikodik a miiszaki adatnyilvantartas naprakész vezetésében, a miiszaki munkak-
ol késziilo dokumentumok szerkesztésében.

Epiiletgépész miiszaki ellendr és altalanos miiszaki iligyintéz6

Munkajat kozvetleniil a miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetd alarendeltségében, az &
iranyitasa mellett, de 6nallé feleldsséggel végzi.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy fels6foku iskolai

végzettség
Feladata:
a) Részt vesz a karbantartasi, fel(jitasi és beruhazasi programok elékészitésében, az eloze-

b)

d)

tes felmérésekben (az éves koltségvetés tervezését megeldzoen az intézményvezetokkel
egyeztetve felméri az intézmények altal igényelt és a sziikséges munkalatokat), a beru-
hazasi-feljitasi, karbantartasi tervet feliilvizsgalja, a koltségvetést, valamint a sziikséges
muszaki leirast elkésziti, a munka értékhataratol fiiggéen javaslatot tesz a kivitelezd
személyére, kozremiikodik a palyazat kiirasaban, a (kdz)beszerzési eljaras lefolytatasa-
ban, valamint a kivitelezési szerzodés tartalmi megkdtéseinek meghatarozasaban.

Intézkedik a miiszaki és lizemeltetési osztalyra beérkezett hibabejelentésekben rogzitett
hibak megsziintetésére vonatkozoan az osztalyvezetd iranymutatasa alapjan.

Ko6zremiikodik a vonatkozo nyilvantartasok naprakész vezetésében, a sziikséges adatok
beszerzésében, a kiilsé adatszolgaltatoktdl beérkezd adatok kontrollalasaban, leltarozasi
¢€s eszkoz nyilvantartasi csoport részére torténd tovabbitasaban, a leltarozasi és eszkoz-
nyilvantartasi csoporttal az ingatlanleltarozas lefolytatasaban.

A kivitelezési munkakat folyamataban, a szakmai szokasoknak és eldirasoknak megfele-
16en ellendrzi, észrevételeit a kivitelezOvel kozli, az épitési naploban rogziti, az épitési
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€)

f)

9)

h)

)

K)

naplot folyamatosan ellendrzi, annak bejegyzéseire a sziikséges intézkedéseket megte-
szi.

A kivitelez6 altal végzett munka felméréseket, arajanlatokat kontrollalja, igazolja, a jo-
vahagyott kotelezettségvallalasok alapjan elvégzett kivitelezési munkakat, a kivitelezo
altali készre jelentést kovetéen megszervezi a miiszaki atadas—atvételi eljarast, és ennek
az eredményes lezarasaként kiallitja a teljesitésigazolast, a kiallitott szamlékat ellendrzi,
szakmai teljesités-igazolassal latja el, és kifizetésre tovabbitja.

Megszervezi a miiszaki atadas—atvételt, a megrendeldi igényeket érvényesiti, az esetle-
ges hidnypotlasokat, és a késObbiekben jelentkezd garancidlis javitasokat a kivitelezovel
(vagy annak koltségére) elvégezteti.

Felel6s az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein 1évo épiiletgépésze-
ti rendszerek (kiilonos tekintettel a gaziizemii rendszerekre, berendezésekre, emeldbe-
rendezésekre), fiistelvezetdé kémények jogszabalyi kotelezettségen alapuld kotelez6 fe-
lilvizsgalatainak elvégzéséért, dokumentalasaért, valamint a feliilvizsgéalatok soran fel-
tart hibak hianyossagok megsziintetése érdekében sziikséges beavatkozasokat elokésziti.

Felelos az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein 1évo tiizoltod készii-
1ékek, tlziviz forrasok karbantartasa, ellendrzése, feliilvizsgalata elvégzéséért, doku-
mentalasaért, valamint a feliilvizsgalatok soran feltart hibak hidnyossagok megsziinteté-
se érdekében sziikséges beavatkozasokat elokésziti.

Kozremiikodik az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein bekovetke-
zett biztositasi kareseményekkel kapcsolatos ligyintézésben, a karesemény biztosito felé
torténd lejelentésében, kapcsolatot tart a biztositd részérdl kapcesolattartasra kijeldlt sze-
méllyel, figyelemmel kiséri, részt vesz a karesemény helyreallitasaban és kiemelt figye-
lemmel kiséri a kartérités megtorténtét. A teljes biztositasi eseményrol, kartéritésrol nap-
rakész nyilvantartast vezet.

Onalloan feliilvizsgilja az illetékességi korébe tartozod a miiszaki és iizemeltetési osz-
talyra érkez6 dokumentumokat szakmai, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi szempontbol, ehhez kapcsolédodan javaslatot fogalmaz meg, segiti a ve-
zet6i munkat.

Kozremiikodik a miiszaki adatnyilvantartas naprakész vezetésében, a miiszaki munkak-
ol késziilo dokumentumok szerkesztésében.

Epiiletvillamossagi miiszaki ellendr és altalanos miiszaki iigyintézé

Munkajat kozvetleniil a miszaki és lizemeltetési osztalyvezetd alarendeltségében, az 6
iranyitasa mellett, de 6nallé feleldsséggel végzi.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy fels6foku iskolai

végzettség
Feladata:
a) Részt vesz a karbantartasi, feldjitasi és beruhazasi programok el6készitésében, az eléze-

b)

tes felmérésekben (az éves koltségvetés tervezését megel6zéen az intézményvezetkkel
egyeztetve felméri az intézmények altal igényelt és a sziikséges munkalatokat), a beru-
hazasi-feljitasi, karbantartasi tervet feliilvizsgalja, a koltségvetést, valamint a sziikséges
miszaki leirast elkésziti, a munka értékhataratol fliggéen javaslatot tesz a kivitelezd
személyére, kozremiikodik a péalyazat kiirdsaban, a (kdz)beszerzési eljaras lefolytatasa-
ban, valamint a kivitelezési szerz6dés tartalmi megkotéseinek meghatarozasaban.

Intézkedik a miiszaki és lizemeltetési osztalyra beérkezett hibabejelentésekben rogzitett
hibak megsziintetésére vonatkozoan az osztalyvezetd iranymutatasa alapjan.

Ko6zremiikodik a vonatkozo nyilvantartasok naprakész vezetésében, a sziikséges adatok
beszerzésében, a kiilsé adatszolgaltatoktol beérkezé adatok kontrollalasaban, leltarozasi
¢€s eszkoz nyilvantartasi csoport részére torténd tovabbitasaban, a leltarozasi és eszkoz-
nyilvantartasi csoporttal az ingatlanleltarozas lefolytatasaban.
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d)

f)

9)

h)

)

k)

A kivitelezési munkakat folyamataban, a szakmai szokasoknak és eldirasoknak megfele-
16en ellendrzi, észrevételeit a kivitelezével kozli, az épitési naploban rogziti, az épitési
naplot folyamatosan ellendrzi, annak bejegyzéseire a sziikséges intézkedéseket megte-
szi.

A kivitelez6 altal végzett munka felméréseket, drajanlatokat kontrollalja, igazolja, a jo-
vahagyott kotelezettségvallalasok alapjan elvégzett kivitelezési munkékat, a kivitelezd
altali készre jelentést kovetden megszervezi a miiszaki atadas—atvételi eljarast, és ennek
az eredményes lezarasaként kiallitja a teljesitésigazolast, a kiallitott szamlakat ellenérzi,
szakmai teljesités-igazolassal latja el, és kifizetésre tovabbitja.

Megszervezi a miiszaki atadas—atvételt, a megrendeldi igényeket érvényesiti, az esetle-
ges hianypoétlasokat, és a késdbbiekben jelentkezd garancialis javitasokat a kivitelezovel
(vagy annak koltségére).

Felelds az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein 1évo épiiletek kote-
lez6 szabvanyossagi feliilvizsgalatainak elvégzéséért, dokumentalasaért, valamint a fe-
lillvizsgalatok soran feltart hibdk hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges be-
avatkozasokat el6késziti.

Felelos az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein miikodé vagyonvé-
delmi és tlizjelz6 rendszerek feliilvizsgalatanak, ellenérzésének, karbantartasanak elvég-
zéséért, dokumentalasaért, valamint a feliilvizsgalatok, ellenérzések, karbantartdsok so-
ran feltart hibak hianyossagok megsziintetése érdekében sziikséges beavatkozasokat
elokésziti.

Koézremiikdodik az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények telephelyein bekdvetke-
zett biztositasi kareseményekkel kapcsolatos tigyintézésben, a karesemény biztosito felé
torténd lejelentésében, kapcsolatot tart a biztositd részérdl kapcesolattartasra kijelolt sze-
méllyel, figyelemmel kiséri, részt vesz a karesemény helyreallitdsaban és kiemelt figye-
lemmel kiséri a kartérités megtorténtét. A teljes biztositasi eseményrol, kartéritésrol nap-
rakész nyilvantartast vezet.

Onalldan feliilvizsgalja az illetékességi korébe tartozd a miiszaki és iizemeltetési osz-
talyra érkez6 dokumentumokat szakmai, célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi szempontbol, ehhez kapcsolododan javaslatot fogalmaz meg, segiti a ve-
zet6i munkat.

Kozremiikodik a miiszaki adatnyilvantartas naprakész vezetésében, a miiszaki munkak-
ol késziilo dokumentumok szerkesztésében.

Miiszaki iigyintézo

Munkajat kozvetleniill a miiszaki és tlizemeltetési osztalyvezetd alarendeltségében és
iranyitasa mellett, de 6nall6 feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy fels6fokt iskolai
végzettség

Feladata:

a)

b)

Az NGSZ és a hozzarendelt intézmények szék- és telephelyein, valamint az NGSZ tize-
meltetésébe, mitkddtetésében illetve hasznositasaba adott ingatlanok, tovabbiakban ille-
tékességi teriiletén levo (épiiletek, épitmények, épiilettartozékok és miiszaki berendezé-
sek, jatszoeszkozok) targyi eszk6zok és berendezések miiszaki allapotat, a miiszaki el-
lenérokkel egyiittmiikodve — folyamatosan figyelemmel kiséri, allapotukrol — és a vég-
zett beavatkozasokrol — az NGSZ belsé informatikai halézatan elektronikus
keép-, miliszaki és pénziigyi adatnyilvantartast vezet, illetve folyamatosan aktualizal, fele-
16s azok naprakészségéért és valodisagaért.

A miiszaki ellenérok kézremiikodésével. irasban begytjti az ingatlanok intézményveze-
toit6l az altaluk kért, javasolt kdvetkezd évre vonatkozo miiszaki (karbantartasi, felajita-
Si, beruhazasi) beavatkozasok leirasat és koltségbecslését. A teljes korti adatallomanybol
dokumentumo(ka)t szerkeszt és készit.
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C) A targyévi koltségvetés fiiggvényében a tervezett, illetve elinditott karbantartasi, felaji-
tasi, beruhdzasi munkakrol, tovabba az intervencios beavatkozasokrol folyamatosan ana-
litikus nyilvantartast vezet, amelyet a targyév végén véglegesit.

d) Dokumentumba szerkeszti a miiszaki beavatkozasokrol szol6 széveges, Excel tablazatos
¢s elektronikus képeket is tartalmaz6 ,,Ilyen volt, ilyen lett — ...(év)...” beszamolot.

e) Szervezi az egyes lizemeltetési témakort hibabejelentések elharitasat, és elvégzi az ez-
zel kapcsolatos sziikséges adminisztrativ teenddket.

f) Nyilvantartja, kezeli, naprakészen dokumentalja a miiszaki és tizemeltetési osztalyra ér-
kezd iratanyagot (levelek, szerzodések, megrendeldk, szamlak...).

g) Figyelemmel kiséri és nyilvantartja az illetékességi korébe tartozé ingatlanokon barki
mas (Fejlesztési Iroda, Varosiizemeltetési Iroda, bérlo, stb.) altal bonyolitott miiszaki
munkak (tervezett, illetve intervencios) allapotat is.

Energetikai és altalanos miiszaki iigyintézo

Munkajat kozvetleniill a miszaki és lizemeltetési osztalyvezetd alarendeltségében és
iranyitasa mellett, de 6nall6 feleldsséggel végzi.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy felséfoka iskolai
végzettség

Feladata:

a) Az NGSZ és a hozzarendelt intézmények (kivéve Kovér Béla Babszinhaz Szent-
Gyorgyi Albert Agora és Mora Ferenc Muzeum) hasznélataban, hasznositasaban, tize-
meltetésében levé ingatlanok — mint fogyasztasi helyek — és az energiaszolgaltatok ko-
zOtti szerzddések alairdsra torténd elokészitése, a szerzddések teljesitésének figyelése,
fogyasztasi igények figyelemmel kisérése, szamlak ellendrzése, feliilvizsgalata.

b) ENIKO modulba rogzitett adatok ellenérzése, tovabbitasa a szolgaltatoknak.

€) Az NGSZ-hez hozzarendelt intézményekkel, a talalokonyhakkal, a bérleményekkel, il-
letve eseti jellegli elszamolasokkal kapcsolatosan eldkésziti a tovabbszamlazast az
energiakoltségek vonatkozasaban.

d) Folyamatosan figyeli és vizsgalja az illetékességi korébe tartozo energiafelhasznalast, a
jelentésebb eltérések okat, az energiaellatds biztonsagat, a biztonsagos miikodés fel-
tételeinek meglétét. Ennek érdekében tervszeri, illetve szurdprobaszerli méréseket,
megfigyeléseket végez.

e) Kimutatast készit telephelyenként, intézményenként, intézménycsoportonként, agaza-
tonként és mindosszesen energiafogyasztasi adatokat energiafajtanként mennyiségben
¢s ezer forintban, a fogyasztast a targyévi eldiranyzathoz, illetve az e€l6z6 évi tény ada-
tokhoz viszonyitva is kimutatja. Meghatarozza az atlag-egységarakat.

f) Minden év III. negyedév végén megtervezi a belsd halon elérhetévé teszi a targyévi,
valamint a kdvetkezd évi energiafogyasztast mennyiségben és értékben ez el6z6 pon-
tokban megfogalmazottak szerinti bontasban. Az év végi zaré adatok ismeretében ja-
nuar 10-ig ujra tervezi (pontositja) az 0j év energiafogyasztasat.

g) Felettese altal meghatarozott esetben és hataridére elkésziti az energiasziikséglet bizto-
sitasara lefolytatando kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolodo adatszolgaltatast.

h) Koézremiikddik a miiszaki adatnyilvantartas naprakész vezetésében, a miiszaki munkak-
rol késziilé dokumentumok szerkesztésében.

Karbantarté csoport

Az NGSZ, valamint az NGSZ-hez rendelt-6vodak ingd és ingatlanvagyon iizemeltetési
feladatokhoz kapcsolodo folyamatos, gélet= és balesetveszély mentes és biztonsagos
miikodését biztositdo miiszaki allapot megérzésnek folyamatos biztositasa a jogszabalyok, a
hatalyos szabalyzatok és egyéb eldirasok szerint, tovabba az NGSZ-hez hozzarendelt in-
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tézmények részére a hatalyos MEGALLAPODAS keretei kozott végzett karbantartasi
munkak elvégzése.

Karbantarté csoportvezeto

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a miiszaki és iizemeltetési osztalyvezetd, akinek utasitasa
szerint, de onalldan végzi munkajat, iranyitja és ellendrzi a karbantartokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (épitész, épiiletgépész, épiilet-
villamossagi) kozép- vagy felséfoku iskolai végzettség

Feladata:

a) Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi és szakmailag feliigyeli az NGSZ és az NGSZ-hez hoz-
zarendelt intézmények és telephelyeik teriiletén végzett javitasi, karbantartasi a karban-
tartd csoport altal végzendd feladatokat, melyhez megszervezi a sziikséges szerszamok
¢s szerelési anyagok, mérdeszkozok biztositasat.

b) Napi munkavégzése soran megszervezi a karbantartok vezénylését, tevékenységét és
megteremti a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételeket, a rendelkezésére allo eszkodzal-
lomanybdl biztositja a sziikséges eszkozoket, valamint a munkavégzésiikhoz sziikséges
anyagokat. Gondoskodik a karbantart6 csoport munkavégzéséhez a munkalapok elkészi-
tésérél, az elvégzett munkakra vonatkozé munkalapokat begyiijti, ellendrzi, tovabba
Osszeegyezteti, Osszevezeti a beérkezett hibabejelentésekkel és igénybejelentésekkel, a
beszerzett és felhasznalt anyagokkal.

C) A rendelkezésére allo kereten beliil gazdalkodik az altala kozvetleniil iranyitott dolgo-
z0k munkavégzéséhez sziikséges anyagok és eszkdzok idoben torténd igénylésérdl, a
készpénzes beszerzésekrol, a sziikséges arajanlatokat, megrendeldket ellenorzi.

d) Kozvetleniil felel6s a karbantartasi munkak végzéséhez sziikséges szerszamok, munka-
eszkozok, védo felszerelések rendelkezésre allasaért, dolgozok altali hasznalataért és
ezek karbantartasanak, allapotanak ellendrzéséért, valamint felelés a karbantartd mithely
rendjéért és a karbantartok altal hasznalt helyiségek tiz- és munkavédelmi, illetve a va-
gyonvédelmi elbirasok, az lizemeltetési feladatok végrehajtasaért.

e) Gondoskodik a tliz megel6z6 tevékenységgel kapcsolatos felvilagositas, oktatas megtar-
tasarol a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatd szolgaltatoval egyiittmiikddve, azt be-
vonva.

f) Kozvetlen élet- és balesetveszély esetén koteles minden téle telheté beavatkozast meg-
tenni annak elharitdsara, illetve a veszélyhelyzet lokalizalasara.

5.1.1.7.1 Miiszaki és iizemeltetési eloado

Munkajat a miiszaki és tlizemeltetési osztalyvezetd kozvetett alarendeltségében, a
karbantartd csoportvezetd kozvetlen funkcionalis alarendeltségben Utmutatasai szerint, de
onalloan végzi.

Munkakor bebltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

Feladatai:

a) A karbantartd csoportvezetdvel egytttmilkodve fogadja, folyamatosan rendszerezi és
dokumentalja a miiszaki és lizemeltetési osztalyra, illetve vezetékes és mobil telefonra
beérkez6 telefonos, a muszak@ngsz e-mail cimre beérkezd elektronikus, vagy papir
alapu hiba- és igénybejelentést.

b) Nyilvantartasba veszi az NGSZ-hez hozzarendelt intézmények, valamint az NGSZ szer-
vezeti egységei részérdl érkezett hibabejelentéseket, tartalmat feliilvizsgalja, a karban-
tartd csoportvezetovel egyeztet és tovabbitja az intézkedésre jogosult részére (karbantar-
to csoport), a karbantarto) csoport-kompetenciajat meghaladdo munkavégzések esetében
az osztalyvezetd iranymutatasa alapjan jar el Az intézkedésre torténd tovabbkiildéssel
egyidejlileg visszajelez, hogy ki fog-eljarni a bejelentéssel kapcsolatban.
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¢) Folyamatosan figyelemmel kiséri a nyilvantartasba vett hibak elharitasara vonatkozé in-
tézkedéseket egyiittmiikodve a karbantartokkal, a miiszaki ellenérokkel és a miiszaki
tigyintézokkel. Sziikség esetén egyeztetést kezdeményez a karbantarté csoportvezeton
keresztiil. A nyilvantartast a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan folyamatosan
aktualizalja.

d) Nyilvantartja a hibabejelentéseket, melyhez csatolja a karbantartok altal vezetett munka-
lapokat, tartalmilag, formailag feliilvizsgalja azokat, egyezteti a hibabejelentéssel. sziik-
ség szerint javittatja, kiegészitteti azokat, illetve a karbantartd csoportvezetovel egyeztet
az el nem végzett javitasi munkakhoz kapcsolddo feladatairdl.

e) Gondoskodik a karbantartok jelenléti ivének rendelkezésre allasarol. Ellenérzi a karban-
tartok altal vezetett jelenléti ivet, a karbantartok szabadsag tervét az éves munkatervvel
Osszevetve ellendrzi és jovahagyasra el6késziti, naprakészen vezeti a tavollét (szabad-
sag, keresOképtelenség) nyilvantartasat, egyiittmiikodik a személyzeti és munkaiigyi f6-
eléadoval.

f) Kozremiikodik az anyag és eszkdznyilvantartas vezetésében, egyéb analitikus nyilvan-
tartasok vezetésében.

0) Kozremitkodik a karbantartasi munkakhoz kapcsolddd anyagok, segédanyagok beszer-
zéséhez kapcsolodo arajanlat kérésben.

h) Az iratkezelési irat nyilvantartasi rendnek megfelelden kezeli a hataskorébe utalt doku-
mentumokat.

i) Kozremiikodik a mithelyben talalhato eszkozok tekintetében a leltarozasi és selejtezési
folyamatok elokészitésében és végrehajtasaban.

5.1.1.7.2 Karbantarto, egyéb képesitett fizikai munkakor

5.2

Munkajat a miiszaki és tlizemeltetési osztalyvezetd kozvetett alarendeltségében, a
karbantart6 csoportvezetd kozvetlen funkcionalis alarendeltségben Utmutatasai szerint, de
onalloan végzi.

Munkakdr bedltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozépfoku iskolai végzettség vagy
szakirany(l szakmunkas végzettség, szakképzettség

Feladatai:

a) Az NGSZ és a hozzarendelt intézmények telephelyein, tovabba a kdzvetlen munkahe-
lyéiil szolgald telephelyen az épiiletek és az épiiletekhez tartozo kiilsé 1étesitmények
tizemszer(i hasznalataval 6sszefliggd karbantartasi és kisebb javitasi munkak elvégzése,
szakmajanak, képzettségének, képességének megfelelden, a munkavédelmi és tlizvé-
delmi szabalyok szigoru betartasaval.

b) Feladata a miihelyben 1évé, illetve a munkavégzéséhez sziikséges anyagok, eszkozok,
segédanyagok pontos Osszeirdsa, meghatarozasa, és azok beszerzésének elokészitése
sziikség esetén beszerzése, a munkavégzéséhez sziikséges szerszamok, munkaeszk6zok,
rendszeres karbantartasa, sziikség szerinti apolasa, ezzel Osszefiiggésben a vagyonvéde-
lem biztositasa.

Beszerzési osztaly

Feladata az NGSZ teljes korli, a hozzarendelt intézmények meghatarozott, illetve eseti
eszkOz-, anyag- ¢és készletbeszerzéseinek, szolgaltatds megrendeléseinek és szallitasi
feladatainak lebonyolitdsa, a kommunikacios szolgaltatdsokkal (mobil- és a vezetékes
telefon, internet el6fizetéssel) kapcsolatos tigyintézés, és a hozzajuk kotédé (koz)beszerzési
eljarasok lefolytatasa, illetve lefolytatdsdban valo kozremiikodés az NGSZ és a
hozzarendelt intézmények kozott létrejott MEGALLAPODASOK-ban foglaltak szerint, a
Balatonkenesei Gyermek-és Ifjusagi- Tébor szervezésével kapcsolatos teljes tigyintézés bo-
nyolitasa.
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Beszerzési osztalyvezeto

Tevékenységét a beszerzési osztalyba integralodva az lizemeltetési igazgatd kozvetlen
alarendeltségében végzi. Tevékenységi kore a kozbeszerzésekrol szo16 jogszabalyokban, az
NGSZ Beszerzési szabalyzataban, a Gépjarmli lizemeltetési szabalyzataban, a
Kommunikéciéos eszkdzok haszndlatdnak szabdlyzatiban, illetve a kapcsolodo
rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (kereskedelmi, gazdasagi)
fels6foku iskolai végzettség vagy szakképesités és kozbeszerzési referens szakképesités

Feladata:

a) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a beszerzési teriilet szakmai munkajat, kiilonos tekintettel
a versenyeztetési (koz)beszerzési eljarasokra.

b) Az NGSZ koltségvetésébol megvalosuld arubeszerzések, szolgaltatas megrendelések
(kivéve miiszaki, lizemeltetési targy) teljes kori bonyolitasa értéktdl fiiggetlentil.

c) Figyelemmel kiséri a tevékenységi korébe tartozo eldiranyzat felhasznalasat, keretfigye-
1ést végez.

d) A beszerzési osztaly érdekkorébe es6 feladatoknal biztositja a (koz)beszerzési eljarasok
eljarast ~ megindito  felhivasainak  és  ajanlatkéréseinek  kiirasat,  (ver-
seny)targyalasok/parbeszédek lefolytatasat, az eldirt eljarasi rendnek megfelel6 lebonyo-
litasat, elvégzi a dontés elékészité feladatokat.

e) El6késziti a konkrét szallitoi/vallalkozasi, megbizasi szerzédéseket alairasra, biztositja a
megrendelések €s szallitdsok folyamatos nyilvantartasat és ellendrzését, gondoskodik a
megrendel6i érdek- és jogérvényesitésrol, kozvetlen kapcsolatot tart a szallitokkal, val-
lalkozokkal és a hozzarendelt intézményekkel.

f) Iranyitja és ellendrzi az NGSZ altal iizemeltetett Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi
Tabor mikodését, a vagyonvédelmi, kozegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi sza-
balyoknak valé megfelelést, a gondnoki teenddk ellatasat, a taborozok toborzésat, eloké-
sziti a taborvezetok palyaztatasat, a szerz6déskotéseket, a gyermekek utaztatasat, a tabo-
ri egészségiigyi ellatast, ellendrzi a tabori programok végrehajtasat, a tabor miikddteté-
sének jogszabaly- és szerzddésszerl teljesiilését.

g) Kozremiikodik a Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor turnuson kiviili hasznalat
esetén felmeriilo szallasigényléseiben, foglalasaiban, feliigyeli azokat, felelés azok ana-
litikus nyilvantartasaért, az ehhez kapcsolddo szerz6dések megkotéséért.

h) Iranyitja, szervezi és ellendrzi az NGSZ és a hozzarendelt intézmények NGSZ, vagy
idegen gépkocsival torténé szallitasait, elszamoltatja a gépkocsivezet6t, gondoskodik az
NGSZ tulajdonaban levd gépjarmiivek tizemeltetésérol.

i) Feliigyeli a kommunikacids szolgaltatasokkal (mobiltelefon és vezetékes telefon, inter-
net eléfizetésekkel) kapcsolatos ligyintézést, azok engedélyeztetését, szolgaltatasok le-
mondasat, szamlareklamaciok kezelését, tartozasokrol értesitést, szamlamodositasok
kezdeményezését, a hivatali el6fizetésekrdl nyilvantartds vezetését.

j) Gondoskodik a felesleges vagyontargyak hasznositasardl (borze megszervezése, bonyo-
litasa) a vonatkozd szabalyzat szerint.

Kozbeszerzési referens

Munkajat a beszerzési osztaly tagjaként, a beszerzési osztalyvezetd kozvetlen
alarendeltségében ¢€s iranyitasa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozép-, vagy fels6fokl iskolai végzettség
¢és kozbeszerzési referens szakképesités

Feladata:

a) Az NGSZ és a hozzarendelt intézmények (k6z)beszerzéssel kapcsolatos eljarasainak ko-
ordinalasa.
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5.2.1.3

b) Biztositja a (k6z)beszerzési eljardsok szabalyszerti lebonyolitasat és ennek adminisztra-
ciojat, kozremikodik a (kdz)beszerzési eljarasok elokészitésében, az eljarast meginditd
felhivas, ajanlatkérés kibocsatasaban, elvégzi a beérkezd ajanlatok szakszerii és eléiras-
szerli kezelését, részt vesz a szerzodések elOkészitésében.

c) Ellatja teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettséget, illetve kozremiikodik az eldirt sta-
tisztikak, (kozbeszerzési) tervek készitésében.

d) Kozremikodik az érdekkorébe tartozo eldiranyzat, beszerzési keret felhasznalasanak fi-
gyelésében, a megrendelések és szallitdsok folyamatos nyilvantartdsaban és ellendrzésé-
ben.

(Koz)beszerzési iigyintézo

Munkajat a beszerzési osztaly tagjaként, kozvetlenil a beszerzési osztalyvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo felelésséggel végzi.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (kereskedelmi, gazdasagi) Ko-
z&p- vagy fels6foku iskolai végzettség/szakképesités, vagy kozépfoku iskolai végzettség és
kozbeszerzési referens szakképesités

Feladata:

a) Kozremitkodik az NGSZ altal iizemeltetett Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor
muikddéséhez, mitkodtetéséhez sziikséges feladatok ellatasaban, a tdborvezetok palyaz-
tatasaban, a taborozok toborzasaban, kivalasztasaban, nyilvantartast vezet a jelentkez6k-
rol.

b) Az iitemezésnek megfeleléen az NGSZ teljes kort, a hozzarendelt intézmények megha-
tarozott, illetve eseti készlet-beszerzésének bonyolitdsa, a (kdz)beszerzési eljarasok so-
ran sziikségessé valo feladatok végrehajtasa, a vezet6i munka segitése.

c) Kozremikodik a (koz)beszerzési eljarasok el6készitésében, az ajanlati, ajanlattételi fel-
hivés, ajanlatkérés kibocsatasaban, elvégzi a beérkezo ajanlatok szakszerti €s eldirassze-
ri kezelését, részt vesz a szerzodések elokészitésében.

d) Kézremiikodik a megrendelések és szallitasok folyamatos nyilvantartasaban és ellenér-
z€sében, a beszerzési rendszer miikddtetésében, és az adatallomanyanak feltdltésében és
folyamatos karbantartasaban.

Beszerzési iligyintézo

Munkajat a beszerzési osztaly tagjaként, kozvetleniil a beszerzési osztalyvezetd
alarendeltségében és iranyitdsa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (kereskedelmi, gazdasagi)
kozép-, vagy felséfoku iskolai végzettség; kozépfoku iskolai végzettség és szakiranyu (ke-
reskedelmi, gazdasagi) kozép-vagy fels6fokl szakképesités

Feladata:

a) Teljes kortien bonyolitja az NGSZ kis- és alacsonyOsszegili arubeszerzéseit, szolgaltatas
megrendeléseit (kivéve miiszaki, lizemeltetési targyl), nyomon koveti azok teljesitését,
figyelemmel kiséri az NGSZ koltségvetésébdl finanszirozott, a hozzarendelt intézmé-
nyek igényét szolgald beszerzések (készlet-beszerzés €s szolgaltatas igénybevételének
bonyolitasa) teljesitését.

b) Az illetékességi korébe tartozo beszerzési keret felhasznalasanak figyelése, a megrende-
1ések és szallitasok folyamatos nyilvantartasa és ellendrzése, a szallitoi szerzodések elo-
készitésében, valamint az esetleges reklamaciok (mindségi kifogasok) intézésében torté-
n6 kozremiikddés.

¢) A kommunikacios szolgaltatasokkal (mobil-, vezetékes telefon és internet eldfizetések-
kel, szerelésekkel) kapcsolatos feladatok ellatdsa, engedélyeztetése, szolgaltatasok le-
mondasa, szamlareklamacidk kezelése, tartozasokrol értesités, szamlamodositasok kez-
deményezése, a hivatali el6fizetésekrdl nyilvantartas vezetése.
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53.1

d) A (koz)beszerzési eljarasok soran sziikségessé vald feladatok végrehajtasa a vezet6i
munka segitése.

Gépkocsivezetd, gépjarmii iigyintézo

Munkajat a beszerzési osztaly tagjaként, a beszerzési osztalyvezetd kozvetlen
alarendeltségében és iranyitdsa mellett, de 6nallo felelésséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfok iskolai végzettség és legalabb B
kategorias vezet6i engedély

Feladata:

a) Tevékenységi korében végzi az NGSZ teljes kori és a hozzarendelt intézmények
MEGALLAPODAS-ban rogzitett beszerzési, eseti szallitasi feladatait, betartva a Gép-
jarmi lizemeltetési szabalyzat elGirasait, valamint az lizemképességre, a kozlekedésre, a
munka- és tiizvédelemre, a fuvarozasra és az okmanyok kezelésére vonatkozo térvényi
rendelkezéseket.

b) Gondoskodik a kezelésére bizott gépjarmii allaganak megovasardl, ellenérzi az NGSZ
tobbi gépjarmiivének miiszaki, tisztasagi allapotat, egyedi utasitas alapjan biztositja
azok tisztantartasat és szervizelését.

c) Figyelemmel kiséri a kotelezé feleldsségbiztositas és CASCO biztositas megkotését,
karesemény bekovetkezésekor gondoskodik a biztosito felé torténd tigyintézésrol, vala-
mint a gépjarmiivezetéssel kapcsolatosan felmeriilé adminisztracios, elszamolasi teen-
dok szabalyszer( ellatasarol.

d) Elvégzi a postai kiildemények postara adasat, tovabba az egyéb személyes atvételt
igényld kiilldeményeknek a cimzetthez torténd tovabbitdsat, atveszi a postai kiildemé-
nyeket, illetve kdozremiikodik a titkarsag technikai jellegii feladatainak ellatasaban (pl.:
rendezvények elokészitése).

Igazgatasi csoport

Feladata az NGSZ teljes kort iratkezelési rendszerének miikddtetése, gondoskodik az irat-
anyagok szabalyszerii kezelésérol, biztositja az NGSZ jog- és szabalyszeri miikodését, va-
lamint az informatikai rendszer teljes korti miikodtetését, az NGSZ altal hasznalt helyiségek
megfeleld, higiénikus allapotat. Mikodését az lizemeltetési igazgaté kozvetlen
alarendeltségébe tartozo igazgatasi csoportvezetd iranyitja.

Igazgatasi csoportvezetd

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu fels6foku iskolai végzettség
(jogasz)
Feladata:

a) Jovahagyasra eldkésziti az NGSZ szabalyzatait, az igazgatoi utasitasokat és a hata-
rozatokat illetékességi korébe tartozoan (minden olyan szabalyzat, hatarozat, utasi-
tas, mely nem tartozik a gazdasagi igazgato, a beszerzési osztalyvezetd és a miiszaki
¢s lizemeltetési osztalyvezetd illetékességi korébe), gondoskodik azok mddositasa-
rol. Minden NGSZ szabalyzat, utasitas, hatarozat esetében azok jovahagyasa utan
gondoskodik sokszorositasukrol és a cimzetteknek valo eljuttatasarol.

b) Kezeli a hatalyos szabalyzatok és utasitasok gyljteményét, vezeti az NGSZ és a
hozzarendelt intézmények Szabalyzat-nyilvantartasat, biztositja ezekhez a szamito-
gépes halozaton keresztiil torténd hozzaférést, miitkodteti a Szerzodések tarat, vezeti
a naprakész bélyegz6-és alairas-nyilvantartast, személyesen végzi a TITAN rend-
szer Jogi dokumentumok meniipontjaban és/vagy az NGSZ belsé halozatan Jogsza-
balyok, belsé szabalyzatok, hatarozatok €s utasitdsok mappéaban elhelyezendd ren-
deletek, hatarozatok, utasitasok, szabalyzatok, korlevelek és tirlapok naprakész alla-
potban tartasat.

€) Az NGSZ munkatarsainak, tovabba kérés esetén az NGSZ-hez rendelt intézmények
vezetdinek jogi segitséget nyqjt (kiilonds tekintettel a munkajogi, polgarjogi, szo-
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cialis jogi teriiletre), intézkedik a fizetési felszolitassal be nem hajtott kovetelések
jogi utra terelésérol.

d) Iranyitja és végzi az NGSZ miikddésével kapcsolatos igazgatasi csoportvezetdi és
titkarsagvezetdi teendoket, nyilvantartja a hataridos feladatokat, koordinalja a veze-
ték munka és idObeosztasat, gondoskodik a szervezet munkavégzéséhez sziikséges
technikai, tigyviteli feladatok ellatasardl, biztositja a szabalyzatokban eldirt iratke-
zelést, irattarazast (iratok rendszerezése, Orzése, selejtezése), iranyitja a kozponti és
a kézi irattar tevékenységét, az NGSZ tigyfél- és iratforgalmanak koordinalasa, fel-
iigyeli és ellendrzi a TITAN rendszer Papirusz 2009 postazo- és iktatomoduljanak
szabalyszerli miikddését és mitkodtetését.

e) Naprakész allapotban tartja az NGSZ honlapjat, felelds annak tartalmaért, fejleszté-
si javaslatokat dolgoz ki a honlapon keresztiili intézményi szolgaltatasi kor bovité-
sére, jovahagyas utan gondoskodik annak megvalositasarol.

f) Gondoskodik a sziikséges szakmai utmutatok, segédletek elkészitésérél, sziikség
szerint az érintett dolgozok oktatasarol.

g) Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol, az adatigénylések tel-
jesitésérol.
5.3.1.1 Rendszergazda

Tevékenységét az ilizemeltetési szervezetbe integralodva az igazgatasi csoportvezetd
kozvetlen alarendeltségében végzi ©Onalld feleldsséggel, de az informatikai rendszer
fejlesztésével, lizembiztonsaganak novelésével, az adatvédelemmel, adatmentésekkel, a
munka- és tlzvédelemmel, illetve az NGSZ honlapjanak karbantartasaval, valamint
dokumentacié-szerkesztéssel kapcsolatban kaphat utasitdsokat kozvetleniil a gazdasagi
igazgatotol is.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu felséfoku iskolai végzett-
ség/szakképesités

Feladata:

a) Az NGSZ elektronikus és informatikai rendszerének iizemszerii folyamatos miikddtetése
és teljes kort feliigyelete, korszerlisitési javaslata (szamitogép, belsé halozat, internet,
masologép, nyomtatok, telefon, mobil, digitalis fényképezés, NGSZ szintli egységes
fajlstruktarak kialakitasa, hazi szabvanyositas, NGSZ honlap iizemeltetése, stb.).

b) Kozvetleniil biztositja a szerver-feliigyeletet, az adatvédelmet és adatmentéseket, a rend-
szerkarbantartasokat, kozremiikodik a hardver-szoftver eszkozbazis fejlesztésében, en-
gedélyezi a rendszerszoftver modositasat, valamint Uj szoftverek installalasat.

) Biztositja a hardver és szoftver allomanyban bekovetkezett hibak kijavitasat, az adatfel-
dolgozas feliigyeletét, az esetlegesen felmeriilo felhasznaldi problémak megoldasat,
szlikség esetén a tavoli elérést biztositd szoftver segitségével is.

d) Részt vesz a szamitastechnikai védelmi szabalyzat elkészitésében és aktualizilasaban,
feliigyeli és ellendrzi annak végrehajtasat, kapcsolatot tart a RITEK-kel és gondoskodik
a NGSZ érdekeinek érvényre juttatdsarol, a szamitastechnikai rendszer mikodésének
biztonsagosabba és hatékonyabba tételérol.

e) Gondoskodik a kdzponti szerverrdl elérhetd és mindenki altal hasznalt levelezé sablo-
nok, cim- és telefonszamlistak alkalmazasarol, a bels6 levelezorendszer, NGSZ szabaly-
zatok elérhetdségének a mikodtetésérol.

f) Kozremiikodik az NGSZ honlapjanak kialakitasaban, a honlapot a részére megkiildott
adatok, dokumentumok alapjan aktualizalja, miikodteti, kozremiikodik az informatikai
eszk6z0k beszerzési eljarasaban, elkésziti-beszerzéshez sziikséges miiszaki dokumenta-
ciot.
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5.3.1.3

5.3.14

Titkarné-iigyfélszolgalati el6adé

Az igazgatasi csoportvezeté kozvetlen alarendeltségében, az igazgatdsi csoportba
integralodva, de Onalléan végzi az igazgatdé munkavégzésével kapcsolatos titkarsagi
teenddket, nyilvantartja a hataridés feladatokat, kezeli az igazgaté munka €s idGbeosztasat,
gondoskodik a munkavégzéséhez sziikséges tigyviteli feladatok ellatasarol.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség €s egyéb kovetelmény: kozépfoku iskolai
végzettség vagy szakiranyi kozép- vagy fels6foku szakképesités, és a WORD és EXCEL
készségszintli ismerete

Feladata:

a) Gondoskodik a telefonok, telefaxok fogadasarol, a kérések, ilizenetek, levelek, e-mailek
cimzettnek torténd eljuttatasarol.

b) Kialakitja, és folyamatosan vezeti a szamitogépes bels6 haldozaton mindenki szamara el-
érheté Microsoft Outlook Névjegyalbumait (név, cim, telefonszamok, e-mail cimek stb.)
¢s Naptar szolgaltatasat.

c) Kezeli a kézi irattarat, a szerzodések tarat és a hatalyos szabalyzatok és utasitasok gyiij-
teményét, gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzat és utasitas gyiijtemény aktualizalt, hata-
lyos tartalma a belsd halozaton elérhetd legyen.

d) Végzi a szakagi igazgatok munkavégzésével kapcsolatos adminisztratori teenddket,
nyilvantartja a hataridés feladatokat, ellatja munkavégzéséhez sziikséges iigyviteli fel-
adatokat, levelet fogalmaz, dokumentumot szerkeszt, masol, megsemmisit, stb. .

e) Biztositja az NGSZ és a hozzarendelt intézmények k6zo6tti szabalyszer(i iratforgalmat a
PAPIRUSZ 2009 modulban (4tveszi a beérkezo leveleket a ,,kézbesitotol” illetve atadja
a kimeno leveleket az érintett ,,kézbesitonek™).

f) Fogadja a titkarsagra érkez6 vendégeket, megbeszélésekhez, talalkozasokhoz idépontot
egyeztet, ellatja a vendégek fogadasaval kapcsolatos protokollaris feladatokat.

Ugyfélszolgalati adminisztrator

Az igazgatasi csoport tagjaként az igazgatasi csoportvezet iranyitasa alatt végzi munkajat,
a titkarnd-iigyfélszolgalati eldéadd tavollétében ellatja a titkarsdgi adminisztracios
feladatokkal kapcsolatos a helyettesitést

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
Feladata:

a) Biztositja az NGSZ és a hozzarendelt intézmények kozotti szabalyszer(i iratforgalmat
(atveszi a beérkezo leveleket a ,.kézbesitotol” illetve atadja a kimend leveleket az érin-
tett ,,kézbesitonek™), kozremiikodik az iktatasban.

b) Gondoskodik a kimend iratok (levelek) postazasra elékészitésérdl, a szabalyoknak meg-
felel6 postazasrol, a postai kiilldemények illetve kézbesit6k altal hozott iratok atvételérol,
sziikség esetén sokszorositasi feladatot is ellat.

c) Adott esetben ellatja a kézbesitdi feladatokat, figyelemmel kiséri az NGSZ iratkezelés-
sel, kézi irattar miikodtetésével kapcsolatos tevékenységét, kozremiikodik az irattarozasi
tevékenységben.

d) Kozremiikodik a titkarsag technikai jellegii feladatainak ellatasaban (pl.: rendezvények
elokeszitése), targyald berendezése az alkalomnak megfelelden.

Takarito

Az igazgatasi csoportba beosztott kozalkalmazottként az igazgatasi csoportvezetd iranyitasa
alatt végzi munkajat.

A munkakor betoltéséhez szitkséges végzettség: alapfoku iskolai végzettség

Feladata:
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a)

b)

Az NGSZ dolgozdi altal hasznalt helyiségek (ide értve a szocialis és egészségiigyi helyi-
ségeket is) tisztantartasa és ellatasa, gondoskodik a takaritoszerek, eszkdzok és egyéb
anyagok (pld: papirtorl6) igénylésérol, atvételérdl, nyilvantartasarol és kiosztasarol (pot-
lasarol), vezetdinek utasitasara.

Koézremiikodik a titkarsag technikai jellegh feladatainak ellatasaban (pl.: rendezvények
el6készitése), targyald berendezése az alkalomnak megfelelden.

6 GAZDASAGI SZERVEZET

A gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt all a kontroller, a koltségvetési és a
gazdalkodasi osztaly.

A gazdasagi igazgatd az altala igazgatott apparatuson (irdnyitott szervezeten) keresztiil biztositja az
NGSZ és a hozzarendelt intézmények koltségvetésével kapesolatos, illetve a MEGALLAPODAS-bol
adodo feladatainak ellatasat, intézkedik a feliigyeleti szerv és az NGSZ-hez rendelt intézmények
részére nyujtando6 adatszolgaltatasok tartalmi és szamszaki hitelességér6l, szervezi, ellendrzi és feliil-
vizsgalja a gazdasagi szervezet munkajat, az eldiranyzatok tervezését és felhasznalasat.

6.1

Kontroller (gazdasagi féeloado)

A

gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt, a koltségvetési és a gazdalkodasi

osztalyvezetonek mellérendelten figyelemmel kiséri az NGSZ-hez rendelt intézmények
gazdasagi tevékenységét.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség

Feladata:

a)

b)

d)

f)

Elkésziti az NGSZ-hez rendelt intézmények konyvelési adataibol az intézmény gazdal-
kodasanak kimutatisa nevezetii tablazatot, el0segitve az intézmények koltségvetésének
az ellendrzését, az eldiranyzat felhasznalas kovetését.

Folyamatosan figyeli az NGSZ-hez rendelt intézmények koltségvetési eldiranyzatainak
felhasznalasat (kotelezettségvallalasok, teljesitési adatok figyelemmel kisérése) indokolt
esetben kezdeményezi az eldiranyzatok modositasat, eldiranyzat tullépés veszélye ese-
tén felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel, valamint a k6ltségvetési osztalyvezet6t hala-
déktalanul tajékoztatja.

El8késziti és ellendrzi az NGSZ Onkéltség szamitasait, valamint ellendrzi az NGSZ-hez
rendelt intézmények altal elkészitett onkoltségszamitasokat, gondoskodik az Onkoltség
szamitasi szabalyzat aktualizalasarol.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, a konyvelés napi és havi szintii ellenérzésében,
kézremiikodik a havi, negyedéves és éves zarasi feladatok elvégzésében, a konyvviteli
¢és nyilvantartasi szamlak megnyitasaban, a nyitas utani feladatok elvégzésében, az éves
beszamolok és a koltségvetés, az idokozi koltségvetési jelentés és mérleg-jelentés eloké-
szitésében ¢€s ellendrzésében.

A pénziigyi és a konyvelési teriileten dolgozok altal szolgaltatott adatokbol a gazdasagi
igazgaté illetve a koltségvetési osztalyvezetd részére késziti a gazdasagi elemzéseket,
értékeléseket, javaslatot tesz az NGSZ és a hozzarendelt intézmények gazdasagossagi
mutatdinak javitasara.

Sziikség esetén szakmai tanacsadassal segiti az NGSZ, illetve a hozzarendelt intézmé-
nyek dolgozoait.
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6.2 A koltségvetési osztaly

Biztositja az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények jogszabalyban, az NGSZ és
hozzarendelt intézmények kozotti MEGALLAPODAS-okban, ¢és az NGSZ
szabalyzataiban, igazgatdi hatarozataiban meghatarozott pénzligyi, szamviteli,
tevékenységének szabalyszerliségét, a bizonylati és okmanyfegyelem betartdsat.

6.2.1 Koltségvetési osztalyvezeto

Tevékenységét a koltségvetési osztalyba integralodva a gazdasagi igazgatd kozvetlen
alarendeltségébe végzi, a gazdasagi igazgatd funkcionalis, szervezet szerinti helyettese, a
kozvetlen vezetdje tavollétében a hatdlyos rendelkezések keretei kozott ellatja a gazdasagi
igazgato tevékenységi korébe tartozo feladatokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség és mérlegképes konyveldi felséfokt szak-
képesités
Feladata:

a) A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt szervezi, iranyitja és el-
lendrzi a pénziigyi csoport, a szamviteli csoport és a miivelddési hazak gazdasagi cso-
portjanak tevékenységét.

b) Kialakitja, nyomon koveti és ellendrzi a csoportvezetékkel egyiitt a pénziigyi és a szam-
viteli feladatok bels6 tigyrendjének, munkafolyamatainak a miikodését.

c) A koltségvetési osztaly altal feldolgozott adatokbdl — egyiittmiikodve a kontrollerrel — a
gazdasagi igazgatd részére elkésziti a gazdasagi elemzéseket, értékeléseket, javaslatot
tesz az NGSZ ¢és a hozzarendelt intézmények gazdasagossagi mutatdinak javitasara.

d) Biztositja a feliigyeleti szerv és az NGSZ-hez rendelt intézmények részére a sziikséges
adatokat, adatszolgaltatasok teljesitését megel6zben ellendrzi azok tartalmi és szamszaki
helyességét.

e) Felelds az NGSZ teljes korii és a hozzarendelt intézmények MEGALLAPODAS szerinti
szamviteli €s pénziigyi nyilvantartasainak vezetéséért és ellenorzéséért.

f) Ellendrzi és véglegesiti az NGSZ eldzetes és végleges kotelezettségvallalasait, és az
NGSZ-hez rendelt intézmények el6kontirozott el6zetes és végleges kotelezettségvallala-
sait.

g) Kozremikodik az NGSZ és a hozzarendelt intézmények koltségvetés tervezésével és
koltségvetés készitésével kapcsolatos feladatok elvégzésében, elkésziti a beszamolot, a
mérleg-jelentéseket, az idészaki jelentéseket, biztositja a koltségvetési €s pénziigyi
konyvvezetéssel, nyilvantartassal, adatszolgaltatassal, beszamolassal 0sszefliiggd egyéb
feladatok ellatasat.

h) Felelés az NGSZ ¢és az NGSZ-hez rendelt intézmények esetében az intézményi eld-
iranyzatokon beliil torténd gazdalkodasért.

i) Ellendrzi az NGSZ konyvelési adataibol elkészitett intézmény gazdalkodasanak a kimu-
tatasat, folyamatosan figyeli az NGSZ elGiranyzatainak a felhasznalasat (kotelezettség-
vallalasok, teljesitési adatok figyelemmel kisérése) indokolt esetben kezdeményezi az
eléiranyzatok modositasat.

J) Kozremiikodik az NGSZ gazdasagi szabalyzatainak el6készitésében, tovabba az NGSZ
tobbi szabalyzatanak és igazgatdi utasitasoknak a készitésében és karbantartasaban.

K) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer, illetve moduljai (ETRIUSZ, KASZPER)
megfeleld miikodtetéserol, kozvetlen kapcsolatot tart a RITEK-kel, kezdeményezi a
sziikségessé valo modositasokat, fejlesztéseket.
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6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

Koltségvetési referens (gazdasagi féel6ado)

A koltségvetési referens (gazdasagi f6el6ado) az NGSZ koltségvetési osztalyaba integra-
lodva a koltségvetési osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, annak utasitasa szerint, de
onalloan végzi munkajat a vonatkozo szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelGen.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli, kdzgaz-
dasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kozép- vagy fels6foku iskolai végzettség és
szakiranyu (mérlegképes konyvel6i) fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Részt vesz az NGSZ és a hozzarendelt intézmények altal elkészitett tervezés, koltségve-
tés ellenorzésében, gondoskodik a KGR-rendszerbe torténd rogzitésrol, ellendrzésérol,
gondoskodik a hibatlan adatszolgaltatas tovabbitasahoz sziikséges javitasokrol.

b) Elkésziti az NGSZ-hez rendelt intézmények éves koltségvetési adatszolgaltatasait (id6-
kozi koltségvetési jelentés, beszamolo, mérleg), ellendrzi, javitja, sziikség esetén a fenn-
tartoval, az intézménnyel egyezteti.

¢) Kozremiikodik az NGSZ és a hozzarendelt intézmények éves zarasi feladatainak elvég-
zésében, a konyvviteli és nyilvantartasi szamlak megnyitasaban, a nyitds utani feladatok
elvégzésében.

d) Elkésziti a teljes korti tételes mérleg alatamasztast az éves koltségvetési beszamolo és
mérleg adatainak alatamasztidsdhoz, gondoskodik az dnkormanyzat részére torténd to-
vabbitasrol.

Intézményi referens (gazdasagi féeloado)

Az intézményi referens (gazdasagi f6el6ado) az NGSZ koltségvetési osztalyaba integralod-
va a koltségvetési osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, annak utasitasa szerint, de
onalloan végzi munkajat a vonatkozo szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelGen.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kozép- vagy fels6foku iskolai végzettség és
szakiranyu (mérlegképes konyvel6i) fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Folyamatosan nyomon koveti a Moéra Ferenc Mtzeum napi likviditasat, sziikség szerint
az NGSZ pénziigyi csoportjaval egyezteti.

b) Koézremiikddik a Mora Ferenc Muzeum esetében a kotelezettségvallalasok és kovetelé-
sek nyilvantartasanak naprakész vezetésében, gondoskodik a bejové és kimend szamlak,
bizonylatok utalasra torténé elokészitésérol, a kimené szamlak kiallitasarol, valamint
kontirozasarol a KASZPER modulban.

€) Kozremiikodik a Mora Ferenc Muzeum eszkoz és készlet nyilvantartasanak szabalysze-
rli, naprakész vezetésében, részt vesz az intézmény leltarozasi és selejtezési folyamatai-
nak el6készitésében, végrehajtasaban €s ellendrzésében.

d) Kozremitkodik a Moéra Ferenc Muzeum havi, negyedéves és éves zarasi teendbinek a
végrehajtasaban, elkésziti a fokonyvi konyvelési tevékenység elbsegitésére a készlet fel-
adast.

e) Folyamatos kapcsolattartas biztositasa az NGSZ és a Mora Ferenc Mtizeum kozott.
Eldiranyzat konyvelé (gazdasagi féel6ado)

Az eldiranyzat konyvelo (gazdasagi f6eléado) a koltségvetési osztalyba integralodva a kolt-
ségvetési osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, annak utasitasa szerint, de 6nalldan
veégzi munkajat a vonatkozo szabalyzatoknak €és-eldirasoknak megfelelden.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) fels6foku-iskolai-végzettség; kozép-vagy felséfoku iskolai végzettség és
szakiranyt (mérlegképes konyvel6i) fels6foka szakképesités
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6.2.14

Feladata:

a) Elvégzi az eredeti elGirAnyzatnak az onkormanyzati koltségvetési rendelettel torténd
egyeztetési feladatat és konyvelését, a koltségvetési év soran az NGSZ és a hozzarendelt
intézmények altal kezdeményezett eldiranyzat modositasok ellendrzését, osszeallitja a
koltségvetési rendelet mddositasahoz sziikséges adatszolgéltatdsokat a fenntartd részére,
végrehajtja a modositott eldiranyzatok kdnyvelését.

b) Folyamatos kapcsolatot tart a kontrollerrel az NGSZ és a hozzarendelt intézmények el6-
iranyzat felhasznéldsanak és a sziikséges eldiranyzat modositdsok egyeztetése miatt, va-
lamint ellatja a kontrolleri feladatokat a kontroller tavolléte esetén.

€) Részt vesz a szamviteli csoport napi munkajaban a kozvetlen vezetdje utasitasara, a napi
pénztari és banki anyagnak a szamlatiikorben meghatarozott szamléak szerinti kontiroza-
séban.

d) Kozremikodik a havi-, negyedéves-, éves zarasi feladatok elvégzésében, a konyvviteli
¢és nyilvantartasi szamlak megnyitasaban, a nyitas utani feladatok elvégzésében, az éves
beszamolok és a koltségvetés eldkészitésében és ellendrzésében.

Pénziigyi csoport

Feladata az NGSZ ¢és az NGSZ-hez rendelt intézmények jogszabalyban, az NGSZ és
hozzarendelt intézmények kozotti MEGALLAPODAS-ban, és az NGSZ szabalyzataiban,
igazgatoi hatarozataiban meghatarozott pénziigyi feladatok szabalyszert ellatasa.

6.2.1.4.1 Pénziigyi csoportvezeto

Tevékenységét a koltségvetési osztalyba integralodva, a koltségvetési osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitisa szerint, de Onalléan végzi, a
vonatkoz6 szabalyzatoknak €s eldirasoknak megfelelden.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kozép- vagy fels6foku iskolai végzettség és
szakirdnyu felséfoku szakképesités

Feladata:

a) lranyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi csoport dolgozdinak napi munkajat, feliigyeli
a KASZPER rendszer miikddését, kdzvetleniil iranyitja a bankszamlakezeléssel és a na-
pi utalassal kapcsolatos tevékenységet, figyelemmel kiséri a finanszirozasi terv megva-
16sulasat, gondoskodik az NGSZ altal kiszamlazando és kiszamlazott kovetelések nyil-
vantartasarol és a pénziigyi teljesités nyomon kovetésérol.

b) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer, illetve moduljai (ETRIUSZ, KASZPER)
megfeleld miikddtetésérol, kozvetlen kapcsolatot tart a RITEK-kel, kdzremiikddik a
sziikségessé valdo modositasokban, fejlesztésekben.

c) Gondoskodik a f6- és utalvanypénztar ellenérzésérél, valamint az NGSZ-hez rendelt in-
tézmények pénzkezeld helyeinek szabalyszerti mitkodéséroél.

d) Biztositja és ellendrzi a hatalyos rendelkezések szerint az NGSZ teljes korti és a hozza-
rendelt intézmények esetében a MEGALLAPODAS szerinti koltségvetés kezelésével,
végrehajtasaval, a pénzforgalom kezelésével, a pénzforgalommal kapcsolatos analitikak
vezetésével, a szamlaérkeztetéssel és szamla-ellendrzéssel, nyilvantartassal, adatszolgal-
tatassal, beszamolassal 6sszefliggd tevékenységet.

e) Gondoskodik a sziikséges szakmai Gtmutatok, segédletek elkészitésérol, sziikség szerint
az érintett dolgozok oktatasarol.

6.2.1.4.1.1 Altalanos pénziigyi féel6ado

Munkajat a pénziigyi csoport tagjaként, koOzvetlenil a pénziigyi csoportvezetd
alarendeltségében ¢€s iranyitasa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.
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A munkakor bet6ltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kozép- vagy fels6foku iskolai végzettség és
szakiranyu fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Nyilvantartasba veszi az intézményi palyazatokat, vezeti az egyéb pénziigyi nyilvantar-
tasokat, analitikakat, ellendrzi és Osszesiti az NGSZ-hez rendelt intézmények altal elké-
szitett Gnkormanyzat részére tovabbitand6 pénziigyi adatszolgaltatasokat, litemterveket.

b) Kapcsolatot tart a bank illetékes munkatarsaival, elvégzi a bankkal sziikséges egyezteté-
seket, levelezéseket, intézi a banki formanyomtatvanyok kitoltését, bank részére torténd
tovabbitasat.

) Segiti és ellendrzi az az NGSZ-hez rendelt intézmények szabalyos pénzkezelésének a
végrehajtasat, ellendrzi a pénztarak jogszabalyoknak és szabalyzatoknak megfeleld ke-
zelését, feldolgozasat.

d) Kozvetlen vezetdje tavollétében a hatalyos rendelkezések keretei kozott ellatja a pénz-
iigyi csoportvezetd tevékenységi korébe tartozo operativ feladatokat.

6.2.1.4.1.2 Fopénztaros

Munkajat a pénziigyi csoport tagjaként, kozvetlenil a pénziigyi csoportvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo felel6sséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku szakiranya (pénziigyi, gazdasa-
gi) végzettség vagy kozépfoku iskolai végzettség és szakirany kozépfoku szakképesités
vagy kozépfoku iskolai végzettség és legalabb 3 éves pénziigyi teriileten szerzett gyakorlat

Feladata:

a) Biztositja az NGSZ f6-és utalvanypénztaranak szabalyszerli mikodését a sziikséges
készpénz mennyiség folyamatos biztositasaval, (koteles a készpénzsziikségletet felmérni
¢s a tényleges sziikségletnek megfeleld pénzmennyiséget — cimlet szerint — biztositani) a
szabalyszerl kifizetések-teljesités¢hez.

b) Biztositja az NGSZ-hez rendelt intézmények alpénztarainak pénzellatasat, tovabba moz-
g0 pénzkezeldk valtopénz ellatasat és elvégzi az alpénztar elszamoltatasat.

c) Feladata az NGSZ-hez rendelt intézmények és az NGSZ mozgd pénzkezeldi altal be-
gyljtott étkezési utalvanyok atvétele a pénzszallitast végzé vagyondrtdl (zsakos), illetve
az intézményi ligyintézoktdl atadas-atvételi elismervény alapjan, ezt kdvetden az étkezé-
si utalvanyok elszamolasa a forgalmazo felé.

d) Elkésziti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat, jelentéseket és adat-
szolgaltatasokat a valdsagnak és a vonatkozé eldirasoknak megfeleléen és azokat az ille-
tékeseknek hataridore tovabbitja.

e) Elvégzi az Etkezési téritési dij potbefizetés idején a téritési dij beszedési feladatait az
ETELKA modulban.

6.2.1.4.1.3 Szamlaellenér, egyéb iigyintézo

Munkajat a pénziigyi csoport tagjaként, kozvetleniil a pénziigyi csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoka szakiranyl( (pénziigyi-
szamviteli, kozgazdasagi, gazdasagi) iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép- vagy
fels6foku szakképesités vagy kozépfoku iskolai végzettség s legalabb 3 éves pénziigyi te-
riileten szerzett gyakorlat

Feladata:

a) Ellenérzi az NGSZ-hez rendelt intézmények altal elkészitett szerz6dések, megrendel6k
felszereltségét, KASZPER rendszerben vald rogzitését, feliilvizsgalatra tovabbitja az il-
letékes munkatarsak részére.
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b) Ellen6rzi a banki utaldssal torténd pénzmozgasok bizonylatait, az utalvanyrendelet fel-
szereltségét, a szamlat szamszaki és formai (jogszabalynak megfeleld kiallitas) szem-
pontbdl, az utalvanyrendelet elokészitése a pénziigyi teljesitésre.

c) Elkésziti a KASZPER rendszerben az NGSZ Kozpont utalvanyrendeleteit a pénziigyi
teljesitéshez, gondoskodik a mellékletekkel torténd felszerelésrdl, elkésziti az NGSZ
Kozpont kimend szamlait a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

d) Ellenérzi a készpénz- és utalvany forgalommal, valamint a pénztari folyamatokkal kap-
csolatos bizonylatokat alaki és tartalmi, szamszaki szempontbol.

e) Elszamoltatja minden honapban az intézményi bevételi pénztarakat, valamint az ellat-
many pénztarakat, tovabba a ho kézben meghatarozott feladatokra kiadott elélegeket.

f) Kozremiikodik bizottsagi tagként az étkezési utalvanyok ,,zsakbontasa” alkalmaval.
6.2.1.4.1.4 Koziizemi nyilvantarté, pénziigyi féeloado

Munkajat a pénziigyi csoport tagjaként, kozvetleniil a pénziigyi csoportvezetd
alarendeltségében ¢€s iranyitasa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) kozép- vagy felsdfoku iskolai végzettség; kozép- vagy felséfoku iskolai
végzettség és szakiranyu kozép- vagy felséfoku szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi a koziizemi koltségeket tartalmazo szamlak alaki, tartalmi és szamszaki ellendr-
z6sét, rogziti a szabalyszertien kiallitott bizonylatokat a KASZPER, valamint az ENIKO
rendszerbe, a feldolgozas megtorténtét kovetden a bizonylatokat tovabbitja az illetékes
munkatarsak részére teljesités igazolasra, valamint pénziigyi teljesitésre.

b) El6késziti a tovabbszamlazand6 koziizemi kbltségek bizonylatait a tovabbszamlazashoz,
a KASZPER rendszerben az utalvanyrendelet kiallitasat, kontirozasat, biztositja az
NGSZ-hez rendelt intézmény részére a sziikséges alapbizonylatokat, valamint vezeti az
eléirdsoknak megfeleld (kézi és gépi) nyilvantartasokat, elkésziti a havi egyeztetd lista-
kat-

¢) Kapcsolatot tart a kéziizemi szolgaltatokkal, folyamatosan egyezteti a folyoszamlakat,
valamint a koziizemi szolgaltatok altal tovabbitott egyenlegk6zl6 levelek tartalmat.

6.2.1.4.1.5 Bankkivonat feldolgozo, pénziigyi el6ado

Munkajat a pénziigyi csoport tagjaként, kozvetlenil a pénziigyi csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitdsa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség vagy szakiranyu kozépfoka szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi a napi banki anyag feldolgozasat (bankbontas) a KASZPER rendszerben, el6ké-
sziti és atadja bankfeldolgozast kovetden a szamviteli csoport részére a teljes banki
anyagot tovabbi feldolgozasra.

b) Vezeti a hatalyos el6irasoknak megfelel6, banki bizonylatokkal, bankszamla forgalom-
mal (elkiilonitett szamlak forgalma), a napi finanszirozassal kapcsolatos nyilvantartaso-
kat, a vev6 analitikat, megkiildi az intézmények részére az ide vonatkozo szabalyzatok-
ban meghatarozott adatszolgaltatasokat.

6.2.1.4.1.6 Banki (egyéb) iigyintézo és feldolgozo

Munkajat a pénziigyi csoport tagjaként, kozvetlenill a pénziigyi csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de onallo felelosséggel végzi.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges veégzettseg:-szakirdnyu (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) koOzép- vagy felséfoka szakképesités vagy szakiranyu (pénziigyi-
szamviteli, kozgazdasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség
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Feladata:

a) Elvégzi a napi banki anyag el6készitését, a banknap nyitasat, a bankkivonat ellenérzését
a KASZPER rendszer és az eredeti bizonylatok alapjan.

b) Végrehajtja a banki utalé rendszer segitségével az utalvanyrendelettel felszerelt és iga-
zolasokkal ellatott szamldk pénziigyi teljesitését, majd eldkésziti és tovabbitja az atutalt
anyagot a bankbontasra.

¢) Kozremikodik a napi banki anyag feldolgozasaban (bankbontasa) a KASZPER rend-
szerben, a bankfeldolgozast kovetden a szamviteli csoport részére torténd atadas eloké-
szitésében.

6.2.1.4.1.7 Kbotelezettségvallalas nyilvantarté, egyéb iigyintézo

Munkajat a pénziigyi csoport tagjaként, kozvetlenil a pénziigyi csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitdsa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakér bet6ltéséhez sziikséges végzettség: kdzépfoku szakiranyu (pénziigyi, gazdasa-
0i) iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép- vagy fels6foku szakképesités vagy kozépfoka
iskolai végzettség és legalabb 3 éves pénziigyi teriileten szerzett gyakorlat

Feladata:

a) Ellendrzi az NGSZ Kozpont szerzédéseinek, megrendeldinek felszereltségét, valamint
rogziti a KASZPER modulba a kotelezettségvallalast, kovetelést nyilvantartasba vétele
céljabol. Gondoskodik a nyilvantartds naprakész kezelésérdl, sziikség szerint elvégzi a
modositasokat, helyesbitéseket.

b) Elkésziti az NGSZ Kozpont beérkezé szamlaihoz az utalvanyrendeletet a pénziigyi telje-
sitéshez, a sziikséges bizonylatokkal felszereli és igazolasra tovabbitja, valamint elkészi-
ti az NGSZ Ko6zpont kimend szamlait a KASZPER rendszerben a jogszabalyi eléirasok-
nak (az alaki és tartalmi kvetelményeknek) megfelelGen.

c) Kozremikodik a pénziigyi csoport nyilvantartasainak naprakész vezetésében és a cso-
port egyéb adminisztracios, tigyviteli tevékenységében, az NGSZ-hez rendelt intézmé-
nyekt6l beérkezd pénziigyi bizonylatok felszereltségének és KASZPER rendszerben va-
16 rogzitésének az ellendrzésében.

6.2.1.5 Szamviteli csoport

Feladata az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények jogszabalyban, az NGSZ és
hozzarendelt intézmények kozotti MEGALLAPODAS-ban, és az NGSZ szabalyzataiban,
igazgatoéi hatarozataiban meghatarozott koltségvetési konyvvezetéssel, beszamolassal,
nyilvantartassal, adatszolgaltatassal dsszefliggd tevékenység szabalyszeru ellatasa.

6.2.1.5.1 Szamviteli csoportvezeto

Tevékenységét az koltségvetési osztalydba integralodva, a koltségvetési osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitdsa szerint, de onalléan végzi, a
vonatkozd szabalyzatoknak €s eldirasoknak megfelelden.

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénzligyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6fokil iskolai végzettség vagy regisztralt mérlegképes
konyvel6i szakképesités

Feladata:

a) Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szamviteli csoport napi munkajat, kiilonds tekintettel a
koltségvetési és pénziigyi konyvelés folyamatainak a kialakitasara, feliigyeli a KASZ-
PER rendszer miikodését.

b) Gondoskodik a TITAN szamitogépes-rendszer; illetve moduljai (ETRIUSZ, KASZPER)
megfeleld miikddtetésérol, kozvetlen kapcsolatot tart a RITEK-kel, kdzremiikddik a
sziikségessé vald modositasokban, fejlesztésekben.

2019.01.09. napjatdl hatalyos SZMSZ ©36/57 oldal e



¢) Elvégzi a havi és negyedéves ellendrzéseket a konyvelés véglegesitését megel6zben, ezt
kovetden kozremiikodik a koltségvetési jelentés, a mérleg és a beszamolo elkészitésé-
ben, részt vesz a koltségvetés tervezésében és az egyéb adatszolgaltatasok készitésében,
az év végi zarasi feladatok elokészitésében, végrehajtasaban.

d) A hatalyos rendelkezések szerint biztositja és ellendrzi az NGSZ teljes korii és a hozza-
rendelt intézmények esetében a MEGALLAPODAS szerinti szamviteli nyilvantartasok,
analitikak vezetését és ellendrzését, az adatszolgaltatasokkal, beszamolassal 6sszefiiggd
tevékenységet.

e) Elkésziti az NGSZ konyvelési adataibol az NGSZ gazdalkodasanak a kimutatasat az
eléiranyzat felhasznalas kovetéséhez.

f) Gondoskodik a sziikséges szakmai Gtmutatok, segédletek elkészitésérol, sziikség szerint
az érintett dolgozok oktatdsarol.

6.2.1.5.1.1 Fo6konyvi konyvelo (gazdasagi foel6ado)

Munkajat a szamviteli csoport tagjaként, kozvetlenil a szamviteli cSoportvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyt (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kézép-vagy felséfoku iskolai vég-
zettség és szakiranyu fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Ellatja a fékonyvi konyvelési tevékenységet, feladas alapjan lekonyveli a vegyes és
pénzforgalom nélkiili konyvelési tételeket (készlet, eszkdz, egyéb mérleget érintd valto-
7asok), ellendrzi és konyveli a kotelezettségvallalasi és teljesitési adatokat érint6 modo-
sitasokat.

b) Koézremiikodik a havi, negyedéves zarasi feladatok elvégzésében, valamint az intézmé-
nyi éves beszamolo6 és a koltségvetés elokészitésében.

c) Egyezteti a sajatos elszamolasokat (fiiggé tételek) és sziikség szerint rendezi a konyve-
lésben, részt vesz a szamviteli csoport munkajaban, a napi pénztari és banki anyagnak a
szamlatiikorben meghatarozott szamlak szerinti kontirozadsaban, KASZPER modulban
torténd rogzitésében.

d) Részt vesz az intézményi és az NGSZ bevételeinek és egyéb kiadasainak kigytjtésében,
Osszesitésében. Teljesiti az egyes adatszolgaltatasokat a Nemzeti Ado- és Vamhivatal il-
letve egyéb hatosagok felé.

6.2.1.5.1.2 Kontirozé és értékkonyvelo

Munkajat a szamviteli csoport tagjaként, kozvetlenil a szamviteli csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitdsa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranya (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfokl iskolai végzettség, vagy szakiranyu kozép-, vagy
fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Ellenérzi és jovahagyja az NGSZ-hez rendelt intézmények és az NGSZ elékontirozott
szamlainak a koltségvetési és pénziigyi konyvelés Osszefiiggéseit, elvégzi a napi pénzta-
ri és banki anyag kontirozasat a szamlatikorben meghatarozott szamlak szerint a
KASZPER modulban.

b) Egyezteti és figyelemmel kiséri a sajatos elszamolasokat (fliggd, rendezetlen tételek),
elvégzi a szdmviteli bizonylatok, iratok, banki €s pénztari bizonylatok eldirds szerinti
irattarazasat.
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6.2.1.5.1.3 Kontirozé és bérkonyveld, egyéb iigyintézé

Munkajat a szamviteli csoport tagjaként, kozvetlenil a szamviteli csoportvezetd
alarendeltségében ¢€s iranyitasa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozép- vagy fels6foku iskolai végzettség, vagy kozép- vagy fel-
sOfoku iskolai végzettség és szakiranyt kdzép-, vagy felséfoku szakképesités

Feladata:

a) Ellen6rzi és kontirozza az NGSZ-hez rendelt intézmények és az NGSZ bérkoltségét és
nettositasi kiilonbozetét a KASZPER modulban a MAK altal megkiildott havi bérfel-
hasznalasi bizonylatok és az intézményi lebontasok alapjan.

b) Egyezteti a hokozi kifizetések konyvelését a bérfelhasznalas és a munkaiigyi feladasok
alapjan, eltérés esetén rendezi a konyvelést.

€) Részt vesz a szamviteli csoport munkajaban, a napi pénztari és banki anyagnak a szam-
latiikorben meghatarozott szamlak szerinti kontirozasaban, KASZPER modulban torténd
rogzitésében.

d) Részt vesz az intézményi és az NGSZ bevételeinek és egyéb kiadasainak kigyiijtésében,
Osszesitésében. Kozremikodik az egyes adatszolgaltatasok elkészitésében a Nemzeti
Ado- és Vamhivatal illetve egyéb hatosagok felé.

6.2.1.5.1.4 Kontirozé és kotelezettségvallalas konyvel6é

6.2.1.6

Munkajat a szamviteli csoport tagjaként, kozvetleniil a szamviteli csoportvezetd
alarendeltségében ¢€s iranyitasa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranya (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfokl iskolai végzettség, vagy szakiranyu kozép-, vagy
fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Kontirozza az NGSZ-hez rendelt intézmények és az NGSZ kotelezettségvallalasait, ko-
veteléseit a koltségvetési és pénziigyi konyvelés Osszefliggéseinek megfelelen, ellendr-
zi és véglegesiti az intézmény altal el6kontirozott bizonylatokat.

b) Ellenérzi és jovahagyja az NGSZ-hez rendelt intézmények és az NGSZ el6kontirozott
szamlainak a koltségvetési és pénziigyi konyvelés Osszefiiggéseit, elvégzi a napi pénzta-
ri és banki anyag kontirozasat a szamlatiikorben meghatarozott szamlak szerint a
KASZPER modulban.

¢) Kozremiikodik a havi, negyedéves zarasi feladatok elvégzésében.

Miivelédési hazak gazdasagi csoportja

Feladata az NGSZ-hez rendelt miivelddési hazak jogszabalyban, az NGSZ és hozzarendelt
miivel6dési hazak kozotti MEGALLAPODAS-ban és az NGSZ szabalyzataiban, igazgatoi
hatarozataiban meghatarozott gazdasagi feladatok szabalyszeri ellatasa.

6.2.1.6.1 Miivel6dési hazak gazdasagi csoportvezetd

Tevékenységét az NGSZ koltségvetési osztalydba integralodva, a koltségvetési
osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt, annak utasitasa szerint, de 6nalldéan
végzi, a vonatkozod szabalyzatoknak és eldirasoknak megfeleléen.

A munkakor betoltésehez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6fokn iskolai végzettség; kozép- vagy felsofoku iskolai vég-
zettség és szakiranyu felsofokt szakképesités

Feladata:

a) Iranyitja, szervezi és ellenérzi a gazdasagi csoport napi munkajat, valamint az NGSZ-
hez rendelt miivel6dési hazak gazdasagi folyamatainak ellatasat.
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b) A miivelédési hazak igazgatoival egyeztetve elkésziti az intézmények elemi koltségve-
tését, az elGiranyzatok felosztasat a megfelelé rovatokra, finanszirozasi formara, adatot
szolgaltat az éves beszamolo elkészitéséhez, a rehabilitacios hozzajarulas bevallasahoz.

c) Gondoskodik a miivel6dési hazakbol beérkez6 bevételi és kiadasi szerzé6dések formai el-
lendrzésérdl, szamlak ellendrzésérdl, azok KASZPER modulban val6 régzitésérdl, to-
vabba a miivelddési hazak eldzetes irasos igénybejelentése alapjan a megrendeldk elké-
szitésérdl, a KASZPER modulban tortén6 szamlainak kiallitasarol.

d) Gondoskodik a miivelédési hazak készpénzes forgalmanak lebonyolitasarol, nyilvantar-
tasarol, a szigoru szdmadast nyomtatvanyok jogszabalynak megfeleld nyilvantartasarol,
kezelésérol, elszamolasarol.

e) Gondoskodik a mivelddési hazak nyertes palyazatainak nyilvantartasba vételérél a
KASZPER modulban, valamint figyelemmel kiséri a tamogatasi szerz6dés pénziigyi tel-
jesitését. Segitséget nyujt az igazgatok részére a palyazati elszamolashoz sziikséges do-
kumentaciokkal kapcsolatosan.

f) Gondoskodik a miivel6dési hazak munkaiigyi dokumentumainak elkészitésérol és ellen-
6rzésérol, rogzitésérél a SAMU, KIRA KASZPER modulban, az ezzel kapcsolatos do-
kumentacié munkaltato részére torténd atadasarol.

g) A mivel6dési hazak igazgatoival egyeztetve elkésziti az NGSZ gazdalkodassal ossze-
fliggd szabalyzatainak az intézményekre vonatkozé intézményi sajatossagait.

6.2.1.6.1.1 Miivelodési hazak gazdasagi iigyintézo

6.3

Munkajat a miivelédési hazak gazdasagi csoport tagjaként, kozvetleniil a mivelddési hazak
gazdasagi Csoportvezetd alarendeltségében és irdnyitdsa mellett, de 6nallo feleldsséggel
végzi.

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziligyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép- vagy
fels6foku szakképesités vagy kozépfoku iskolai végzettség és legaldbb 3 éves pénziigyi te-
rlileten szerzett gyakorlat

Feladata:

a) Ellen6rzi formailag a miivel6dési hazakbol beérkezd bevételi és kiadasi szerzOdéseket,
szamlakat, elkésziti a miivelodési hazak eldzetes irasos igénybejelentése alapjan a meg-
rendelOket, valamint elvégzi ezek KASZPER modulban torténé rogzitését, kiallitja a
miivelddési hazak szamlait a KASZPER modulban.

b) Elkésziti a miivel6dési hazak készpénzes pénztarait, ellenérzi a kapcsolodo bizonylato-
kat, intézményi nyilvantartasokat, ellatja a miivel6dési hazak pénztarai esetében az érvé-
nyesitési feladatokat, ha adott intézménynél pénztarosi feladatokat nem lat el.

c) Elkésziti a miivel6dési hazak munkaiigyi dokumentumait a SAMU, KIRA modulban, a
magancéli telefonok haszndlatara, egyes meghatdrozott juttatasokra és reprezentacios
kiadasokra vonatkozon feladasokat a MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint.

d) Elkésziti a kozcélu foglalkoztatas és a diakmunkasokkal kapcsolatos pénziigyi elszamo-
lasokat, elvégzi a miivelédési hazak nyertes palyazatainak nyilvantartisba vételét a
KASZPER modulban, valamint értesiti az Intézményt a tamogatasi dsszeg bankszamlan
valé megjelenésérol.

A gazdalkodasi osztaly

Biztositja az NGSZ, a szegedi székhelyii kozétkeztetésben érintett intézmények, valamint
az NGSZ-hez rendelt intézmények jogszabalyban, az NGSZ ¢és hozzéarendelt intézmények
kozotti MEGALLAPODAS-ban, valamint az  NGSZ szabalyzataiban, igazgatéi
hatarozataiban ~ meghatarozott = munkaligyi, © eszkozgazdalkodasi,  kozétkeztetési
tevékenységének szabalyszeriiségét, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasat.
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6.3.1

Gazdalkodasi osztalyvezet6

Tevékenységét a gazdalkodasi osztalyba integralédva a gazdasagi igazgatd kozvetlen
alarendeltségébe, annak utasitasa szerint, de O6nalloan végzi, a vonatkozd szabalyzatoknak
és eldirasoknak megfelelden.

A  munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség

Feladata:

a) A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt szervezi, iranyitja és el-

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

lendrzi a személyzeti és munkatigyi foeldado, a személyzeti és munkaiigyi (egyéb) tigy-
intéz0, a leltarozasi és eszkOznyilvantartd csoport és a kdzétkeztetési csoport tevékeny-
Ségét.

Kialakitja, nyomon koveti €s ellendrzi a csoportvezetokkel egylitt az eszkdznyilvantar-
tas, a kozétkeztetés belso iigyrendjének, munkafolyamatainak mitkodését.

Gondoskodik az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények jogszabalyban, az NGSZ
és hozzarendelt intézmények kozotti MEGALLAPODAS-ban, és az NGSZ szabalyzata-
iban, igazgatdi hatarozataiban meghatarozott személyzeti és munkaiigyi feladatok sza-
balyszerli ellatasa.

Biztositja az el6irt munkatigyi nyilvantartasok vezetését, az adatszolgaltatasi kotelezett-
ség teljesitését, az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények 1étszdm és illetményke-
ret gazdalkodasanak figyelését, egyeztetését.

Kozremukodik a koltségvetés tervezésével és a koltségvetés, beszamold készitésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, a mérleg-jelentések, id6szaki jelentések elkészité-
sében a koltségvetési osztalyvezetovel egyiittmiikodve, biztositja az eszkoz analitikus
konyvelésével, nyilvantartasaval, adatszolgaltatassal, beszamolassal Gsszefliggd egyéb
feladatok ellatasat.

Ellendrzi az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények altal elkészitett jogviszony 1¢-
tesitésével, modositasaval, valamint megsziintetésével kapcsolatos iratokat, gondosko-
dik azok ellenjegyzésérol, valamint a KIRA rendszerben a szamfejtésre adasarol.

Részt vesz az eszkdznyilvantartd csoport vonatkozasaban a leltarozasra, valamint a se-
lejtezésre vonatkozo eljarasrend kialakitasaban, a belsé szabalyzatok elkészitésében. El-
lendrzi a leltarozasi és selejtezési eljarasok soran keletkezd bizonylatokat, teljes koriiség
¢s szabalyszertiség szempontjabol.

Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer, illetve moduljai (SAMU, KATI, ETEL-
KA, KINGA) megfeleld miikddtetésérdl, kozvetlen kapcesolatot tart a RITEK-kel, kez-
deményezi a sziikségessé valo modositasokat, fejlesztéseket, valamint feliigyeli a KIRA
modul miikodéseét.

A gazdalkodasi osztaly altal feldolgozott adatokbodl a gazdasagi igazgato részére elkészi-
ti a gazdasagi elemzéseket, értékeléseket, javaslatot tesz az NGSZ és a hozzarendelt in-
tézmények folyamatainak a javitasara.

Biztositja a feliigyeleti szerv és az NGSZ-hez rendelt intézmények részére a sziikséges
adatokat, adatszolgaltatasok teljesitését megelézéen ellendrzi azok tartalmi és szamszaki
helyességét.

Biztositja a kozétkeztetési feladatok jogszabaly és szerzodésszerti ellatasat és a vonatko-
76 szabalyzat eldirasainak betartasat.

Kozremiikddik az NGSZ gazdasagi szabalyzatainak elokészitésében, tovabba az NGSZ
tobbi szabalyzatanak és igazgatoi utasitasoknak a készitésében és karbantartasaban.
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6.3.1.1

6.3.1.2

Személyzeti és munkaiigyi féel6ado

Tevékenységét a gazdalkodasi osztalyba integralodva, a gazdalkodasi osztalyvezetd
kozvetlen iranyitdsa és felligyelete alatt, annak utasitasa szerint, de Onalldan végzi, a
vonatkoz6 szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelGen.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranya (munkaiigyi, gazdasagi)
fels6foku iskolai végzettség vagy szakiranyt kdzép-, vagy felséfoka szakképesités

Feladata:

a) Biztositja az NGSZ és telephelyének bér és munkatigyi adatainak folyamatos vezetését,
naprakészségét a SAMU és a KIRA rendszer hasznalatan keresztiil, Elkésziti a kozal-
kalmazottak jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével Gsszefliggd ok-
manyokat, vezeti az NGSZ létszam- ¢és illetménykeretének nyilvantartasat, és a Sze-
mélyzeti anyagokat és ezek irattarazasat.

b) Elvégzi a biztositottak be- és kijelentését, egyéni nyilvantartd kartonok vezetését, jaru-
1ék-elszamolasok elkészitését, a szabadsag-nyilvantartas vezetését, elkésziti a munka-
iigyi adatszolgaltatasokat, igazolasokat, a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolodd doku-
mentumokat.

€) Végrehajtja az NGSZ nem rendszeres kifizetéseinek, a balatonkenesei tabor bérjellegli
kifizetéseinek szamfejtését a kozponti illetményszdmfejtd program hasznalataval, ellen-
Orzi a szamfejtéshez sziikséges teljes koriiséget.

¢) Elkésziti évente és folyamatosan vezeti a Tovabbképzési Tervet, az lizemorvosi vizsga-
latok és a kozalkalmazottak mindsitésének iitemezését.

d) Megszervezi — a munka-és tiizvédelmi megbizottal egyiittmiikodve — a munka- és tiiz-
védelmi szolgaltatoé bevonasaval a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységgel kapcso-
latos felvilagosito, oktaté munkat, illetve gondoskodik a rendelkezésekben eléirt rendki-
viili és rendszeres oktatds megszervezésérol.

d) Adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, valamint az idGszaki és éves beszamolo
elkészitéséhez.

e) El6késziti az allaspalyazatok szovegét, a szakagi igazgatokkal jovahagyatja, gondosko-
dik a megjelentetésrol, a beérkezett palyazatok nyilvantartasba vételérdl, a szakagi igaz-
gatok altal alkalmasnak nyilvantartott palyazatok alapjan az interjira behivasrol, majd a
palyazatokrol vald dontésrol kiértesiti a palyazokat.

f) Gondoskodik a munkabérel6legek nyilvantartasanak naprakész vezetésérl, a munkabér-
jellegti tartozasok nyomon kovetésérol, sziikség esetén intézkedik.

Személyzeti és munkaiigyi (egyéb) iigyintézo

Tevékenységét a gazdalkodasi osztalyba integralodva, a gazdalkodasi osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitasa szerint, de Onalléan végzi, a
vonatkozd szabalyzatoknak ¢és eldirasoknak megfeleléen egyiittmiikodve a személyzeti és
munkatigyi féeléaddval.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyt (munkaiigyi, gazdasagi)
fels6foku iskolai végzettség vagy szakirany kdzép-, vagy felséfoka szakképesités

Feladata:

a) Kozvetlen kapcsolatot tart a hozzarendelt intézmények és a Magyar Allamkincstér (to-
vabbiakban MAK) illetékes dolgozoival.

b) Ellen6rzi az NGSZ-hez hozzarendelt intézmények altal bekiildott munkatigyi dokumen-
tumokat-és elokésziti a szamfejtésre atadashoz, az adatok szamitogépes feldolgozasa a
SAMU, KIRA ¢és KASZPER modulokban, illetve az eldirt nyilvantartasok vezetése, a
sziikséges okmanyok tovabbitasa a MAK-nak.

€) Végrehajtja az NGSZ és a hozzarendelt intézmények nem rendszeres- és valtozo bér ki-
fizetésének szamfejtését (a kozponti illetmény-szdmfejtd program hasznalatdval), a
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6.3.1.3

szamfejtést kovetden elkésziti a nem rendszeres bér pénziigyi teljesitéséhez az utalvany-
rendeletet.

d) Adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, valamint az idGszaki €s éves beszamolo
elkészitéséhez, kozremiikodik a kiilonb6z6 munkaiigyi nyilvantartasok naprakész veze-
téseben.

Leltarozasi és eszkoznyilvantarté csoport

Feladata az NGSZ, az NGSZ-hez rendelt intézmények jogszabalyban, az NGSZ és
hozzarendelt intézmények kozotti MEGALLAPODAS-ban foglaltaknak megfeleléen
biztositani az analitikus nyilvantartasok vezetését és ellendrzését, a leltdrozasi és selejtezési
feladatok végrehajtasat, ellendrzését.

6.3.1.3.1 Leltarozasi és eszkoznyilvantarto csoportvezet6

Tevékenységét a gazdalkodasi osztalyba integralodva, a gazdalkodési osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitasa szerint, de Onalldéan végzi, a
vonatkoz6 szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelGen.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: felsofokl szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) iskolai végzettség; kozép-vagy felséfoku iskolai végzettség és
szakiranyu fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Iranyitja, szervezi és ellendrzi a leltarozasi és eszkoznyilvantartd csoport napi munkajat,
feliigyeli a KATI rendszer miikodését.

b) Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi és biztositja a hatalyos rendelkezések szerint az NGSZ
teljes kort,, az NGSZ-hez rendelt intézmények esetében a MEGALLAPODAS szerinti
analitikus nyilvantartas vezetését a KATI modulban.

c) Iranyitja és ellenérzi a targyi eszk6zokhoz kapcsolodo, Gsszes szamviteli feladat ellata-
sat: aktivalas, értékelés, értékcsOkkenés, értékvesztés, kivezetés, a szerzddések feliil-
vizsgalatat, min6sitését szamviteli szempontbol, felelds a bejovo intézményi allomany-
valtozasi bizonylatoknak a KATI modulban torténd rogzitésért, ellendrzéséért, a kony-
veléséért.

d) Elvégzi a negyedéves, éves zarasi feladatokat az analitikus nyilvantartasban, elkésziti a
fokonyv részére a feladast az allomanyi szamlakra torténd konyveléshez, ellendrzi az
éves beszamolo alatdmasztasara elkészitett leltar bizonylatokat, biztositva az analitika és
a fokonyv egyezoségét.

e) Vezeti az NGSZ és a hozzarendelt intézmények ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartasat
a KINGA modulban, biztositja a szamviteli nyilvantartassal valo egyezdséget, egyezteti
a vagyonkatasztert érintd valtozasokat az Onkormanyzat illetékes szervezetével.

f) Felugyeli és ellen6rzi az NGSZ munkaruha- és a személyes hasznalatra kiadott eszko-
z0k nyilvantartasat.

g) Kozremiikodik és kozvetleniil feliigyeli az NGSZ sajat leltarozasi és selejtezési eljarasat,
az NGSZ-hez rendelt intézmények esetében ellendrként miikodik kdzre a selejtezésben,
és a leltarozasban, valamint ellenérzi a zar6 jegyz6konyveket és a teljes dokumentaciot
a leltarozas és a selejtezés soran.

h) Elkésziti az NGSZ és az NGSZ-hez rendelt intézmények Gsszesitett éves selejtezési és
leltarozasi litemtervét.

i) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer eszkoznyilvantartd modulja (KATI), va-
lamint a kataszter nyilvantarté program (KINGA) megfelelé mikddtetésérol, kdzvetlen
kapcsolatot tart a RITEK=kel, kdzremiikodik a sziikségessé valo modositasokban, fej-
lesztésekben.

j) Gondoskodik a sziikséges szakmai utmutatok, segédletek elkészitésérol, sziikség szerint
az érintett dolgozok oktatasarol.
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6.3.1.3.1.1 Eszkoznyilvantarto és leltarozé egyéb iigyintézo

Munkajat leltarozasi és eszkdznyilvantartd csoport tagjaként, kozvetleniil a leltarozasi és
eszkOznyilvantartd csoportvezetd alarendeltségében és iranyitasa mellett, de Onallo
felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyG (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép-, vagy
fels6foku szakképesités vagy kozépfoku iskolai végzettség és legalabb 3 éves hasonlo terii-
leten/munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat

Feladata:

a) Vezeti az NGSZ teljes korii, az NGSZ-hez rendelt intézmények esetében a MEGALLA-
PODAS-nak megfeleld analitikus nyilvantartist a KATI modulban, kozvetleniil felelés a
bejovo intézményi eszk6zok allomanyvaltozasi bizonylatainak ellendrzéséért és konyve-
1éséért.

b) Kozremiikodik az NGSZ sajat leltarozasi és selejtezési eljarasaban, az NGSZ-hez rendelt
intézmények esetében ellenérként mitkodik kozre a selejtezésben, a leltarozasban ellen-
orként vagy vezetOként, valamint ellendrzi a zard jegyz6konyveket és a teljes dokumen-
taciot a leltarozas és a selejtezés soran.

C) Részt vesz a negyedéves, éves zarasi feladatok elvégzésében, valamint az éves beszamo-
16 aldtdmasztasara elkészitett leltdr bizonylatok elkészitésében, a fokonyvvel torténd
egyeztetésben.

d) Vezeti az NGSZ a munkaruha- és a személyes hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantarta-
sat.

6.3.1.4 Kozétkeztetési csoport

Feladata az NGSZ-hez rendelt intézmények, a Szegedi Tankeriileti Kdzpont fenntartasaban
és miikodtetésében 1évo szegedi székhelyl altalanos iskoldk, gimnaziumok, kollégiumok és
a Szegedi Szakképzési Centrum szegedi székhelyli szakképzé intézmények, valamint a
Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Klag Péter Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI kozétkeztetést is szabalyozo jogszabalyban ¢s az NGSZ
és hozzarendelt intézmények kozotti MEGALLAPODAS-ban, valamint az NGSZ
szabélyzataiban, igazgatoi hatdrozataiban, tovabba az Onkormdnyzat és a kozétkeztetési
szolgaltatast végz6 vallalkozé kozott 1étrejott szerzodés keretei kozott meghatarozott
kozétkeztetési feladatok szabalyszerli, gazdasagos, eredményes és hatékony mitkddésének
biztositasa.

6.3.1.4.1 Kozétkeztetési csoportvezeto

Tevékenységét a gazdalkodasi osztalyaba integralodva, a gazdalkodasi osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitdsa szerint, de onalléan végzi, a
vonatkozd szabalyzatoknak €s eldirasoknak megfelelden.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyG (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) felséfoka iskolai végzettség; kozép-vagy fels6foku iskolai vég-
zettség és szakiranyu (mérlegképes konyveld) fels6fokt szakképesités.

Feladata:

a) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kozétkeztetési csoport napi munkajat, feliigyeli az
ETELKA rendszer miikodését.

b) Folyamatosan ellenérzi az Onkormanyzat és a kozétkeztetést ellatd szolgaltatd kdzott
1étrejott szerzodésben foglaltak teljesitését, a felmeriilé problémak megoldasara javasla-
tot tesz.

¢) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer étkezés nyilvantarté modulja (ETELKA
modul és ETELKA Portal) megfelelé mitkodtetésérol, kozvetlen kapcsolatot tart a RI-
TEK-kKel, kdzremiikddik a sziikségessé valo modositasokban, fejlesztésekben.
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d) Feliigyeli a kozétkeztetés és az ételek ellen6rzésének folyamatat a kozétkeztetési ellen-
6r, egyéb tigyintéz6én keresztiil, kozremiikodik az éves ellenbrzési terv Gsszeallitasaban,
feliigyeli és ellendrzi ennek végrehajtasat.

e) Feliigyeli az étkezési téritési dijak szabalyszer(i beszedését, a téritési dijak és kedvez-
mények jogszabalyoknak megfeleld alkalmazisat, az ETELKA modulban megrendelt
étel adagok és a szolgaltato altal kiszamlazott adagszdmok egyezdségét.

f) Feliigyeli az étkezési téritési dijak beszedésre meghatarozott befizetési napokat és a
kapcsolodo 6rzott értékszallitast.

g) Koézremiikodik a gyermekétkeztetés tizemeltetési tamogatas igénylésének, elszamolasa-
nak az Gsszeallitasaban, ellendrzésében, a gyermekélelmezéssel kapcsolatos kiadasok és
bevételek koltségvetési tervezésének az elkészitésében, ellendrzésében, egyéb adatszol-
galtatasokban.

h) Gondoskodik a sziikséges szakmai utmutatok, segédletek elkészitésérol, sziikség szerint
az érintett dolgozok oktatasarol.

i) Elkésziti a kozétkeztetési csoport illetékes kozalkalmazottainak a heti munkaidé beosz-
tasat adott honapra vonatkozoéan.

6.3.1.4.1.1 Kozétkeztetési (egyéb) iigyintézo

Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kozétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo felel6sséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kdzgaz-
dasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép- vagy felséfoka
szakképesités.

Feladata:

a) A kozétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyek rendezése, a koltségek megosztisa, kontiro-
zasa, illetve ezek bizonylatolasanak ellendrzése a KASZPER és az ETELKA rendszer,
illetve az eredeti okmanyok alapjan, valamint az ETELKA étkezési modulban a havi el-
lendrzési feladatok és zarasok elvégzése.

b) A kozétkeztetésben érintett intézményektol, kdzétkeztetési mozgd pénzkezeld, egyéb
iigyintézoktol élelmezéssel kapcsolatos pénziigyi bizonylatok atvétele, felszereltségének
ellenérzése, a bizonylatok tovabbitasa az illetékes munkatarsak részére, tovabba az ét-
kezéssel kapcsolatos kézponti nyilvantartasok kezelése és az adatgazdai feladatok ella-
tasa az ETELKA étkezési modulban.

c) Folyamatosan ellendrzi a kozétkeztetést, a szolgaltatd altal az NGSZ-nek kiszamlazott
és a megrendelt ételadag-szamok egyezOségét és szabalyossagat. Az eltérések okait ki-
vizsgalja, és javaslatot tesz a megoldasra.

d) Meghatarozza és koordinalja az étkezési téritési dijak intézményi befizetési napjait és az
ehhez kapcsolodo 6rzott értékszallitast havonta megrendeli.

e) Az ETELKA étkezési modullal és az ETELKA Portallal kapcsolatos problémak Gssze-
gyljtése, szintetizalasa és sziikség szerint javaslat megfogalmazasa a rendszer korrekci-

Ojara, illetve tovabbfejlesztésére vonatkozdan, valamint felhasznalok részére tanacsadas
(oktatas).

6.3.1.4.1.2 Kozétkeztetési ellenor, egyéb iigyintézo

Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kozétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (élelmiszeripari, pénziigyi-
szamviteli, kozgazdasdgi, gazdasagi) fels6fokti iskolai végzettség vagy fels6fokl
szakiranyu szakképesités

Feladata:
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a) A kozétkeztetés lebonyolitasaval kapcsolatos munkafolyamatok (talalas), valamint az E-
jegy automataval torténd étkeztetés lebonyolitasanak teljes korii ellendrzése.

b) Folyamatosan ellendrzi az Onkorményzat és a kdzétkeztetést ellatd szolgaltatd kozott
1étrejott szerzodésben foglaltak teljesitését, a felmeriilé problémak megoldasara javasla-
tot tesz.

c) Feliigyeli és ellendrzi az ételek mindségét és mennyiségét. A kozétkeztetésben érintett
intézmények altal jelzett étel mindségével, illetve az adagok mennyiségével kapcsolatos
problémak esetén azonnal intézkedik, ha sziikséges szakértd bevonasat kéri, tovabba el-
lendrzi és dokumentalja az ételadagok valasztékossdgat, mennyiségét, mindségét és
megfeleldségét, az étkeztetés lebonyolitasat, probléma esetén egyeztet a szolgaltatoval.

d) Elkésziti az éves kozétkeztetési ellenérzési tervet, negyedéves és éves jelentésben 6S--
szegzi az ellendrzés soran tapasztaltakat. Id0szakos felméréseket végez, ,,elégedettségi
kimutatasokat” készit az étkeztetéssel kapcsolatban, melynek eredményét irasban rogziti
¢s az érintett szervezetekkel megismerteti.

e) Ellen6rzi a helyszinen az ETELKA ¢élelmezési modul alapjan a rendelt és kiszallitott
¢teladag-szamokat, a téritési dijak beszedését, egyezOségét €s szabalyossagat. Az eltéré-
sek okait kivizsgalja, és javaslatot tesz a megoldasra, valamint helyszini ellenérzés kere-
tében megvizsgalja az étkezési téritési dijban érvényesitett kedvezmények jogosultsagat
és bizonylatait.

6.3.1.4.1.3 Kozétkeztetési nyilvantarté és ellenor, egyéb iligyintézo

Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kozétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo felel6sséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kdzgaz-
dasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép- vagy felséfoku
szakképesités

Feladata:

a) A tanuloi jogviszonyvaltozashoz kapcsolddo folyamatok elvégzése, nyilvantartasa, va-
lamint az étkezési téritési dijban érvényesithetd intézményi étkeztetéshez kapcsoldodod
tamogatasok valtozasa, megsziintetése miatt keletkezett étkezési téritési dij hatralék el-
lendrzése, jelentése, teljes kori ligyintézése, nyilvantartis vezetése az ETELKA rend-
szer illetve az eredeti okmanyok alapjan, tovabba kapcsolattartas a tamogatast nyu;jto
Szervezetekkel.

b) A diétas étkezés biztositasahoz sziikséges orvosi igazolasok kezelése, étkez6 intéz-
ményvaltasahoz kapcsolodd folyamatok elvégzése (adagatiranyitas, tag folyoszamla
rendezése stb.), valamint az intézményi tanévrend modositasdhoz kapcsolodd folyama-
tok, csoportos rendelés lemondasok kezelése, nyilvantartasok vezetése.

¢) Koordinalja a nyari 6nkormanyzati taborral kapcsolatos feladatokat és elvégzi az adat-
gazdai beallitasokat, a résztvevok rendeléseit és a befizetéseket az ETELKA étkezési
modulban feliigyeli a Szent-Gydrgyi Albert Agora altal megkiildott nyilvantartas alap-
jan,

d) Az étkezés ellenbrzésével, egyéb ligyintézésével kapcsolatos funkcionalis és operativ
feladatok sziikség szerinti elvégzése.

6.3.1.4.1.4 Kozétkeztetési nyilvantarté, egyéb iigyintézo

Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kdzétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de 6nallo felel6sséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kdzgaz-
dasagi, gazdasagi) kozépfokiiniskolai végzettség vagy szakiranyl kozép- vagy felséfoki
szakképesités

Feladata:
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a) A kozétkeztetési mozgod pénzkezeld, egyéb ligyintézok és a hozzarendelt intézmény altal
megkiildott gyermekiizemeltetési étkeztetési tamogatasra vonatkozo adatszolgaltatasok
ellenérzése, egyeztetése, nyilvantartasok vezetése. Tovabba a kollégiumok altal meg-
kiildott programtamogatasok ligyintézése, ellendrzését kdvetden torténd elszamolasa.

b) ETELKA modulban a havi ellenérzések elvégzése és a zarashoz kapcsolddo ellendrzé-
sek, feladatok meghatarozasa, tovabba az ETELKA étkezési modul hasznalatahoz sziik-
séges utmutatok elkészitése.

¢) Az ETELKA étkezési modullal és az ETELKA portallal kapcsolatos problémak 6ssze-
gyljtése, szintetizalasa és sziikség szerint javaslat megfogalmazasa a rendszer korrek-
cidjara, illetve tovabbfejlesztésére vonatkozoan, valamint felhasznaloi tanacsadas (okta-
tas) elvégezése.

d) Szeged varos kozigazgatasi teriiletén a beszedési korzetébe tartozo kdznevelési fenntartd
altal fenntartott kozétkeztetésben érintett oktatasi intézményekben a megrendelt étkezé-
sek beallitasa, valamint az étkezési téritési dijakban érvényesithetd kedvezmények fi-
gyelembe vételével a téritési dijak megallapitdsa, beszedések lebonyolitisa, lemonddsok
kezelése az ETELKA rendszerben.

e) A balatonkenesei taborral kapcsolatos feladatok koordinalasa, adatgazdai beallitasokat
elvégzése és az ETELKA étkezési modulban a résztvevok rendeléseinek és befizetései-
nek feliigyelete az NGSZ Beszerzési osztalya altal megkiildott nyilvantartas alapjan.

6.3.1.4.1.5 Kozétkeztetési ligyfélszolgalati, egyéb iigyintézo

Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kozétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo felel6sséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség vagy szak-
iranya (pénziigyi-szamviteli, kdzgazdasagi, gazdasagi) kozép- vagy felsdfoku szakképesi-
tés.

Feladata:

a) A kozétkeztetés tekintetében tligyfélfogadasi idében személyes, telefonos, e-mailes
kapcsolattartas az tigyfelekkel.

b) Az tgyfél altal telefonon és/vagy e-mailben jelzett étkezés lemondasok fogadasa, nyil-
vantartasa, ETELKA étkezési modulban hataridében torténd rogzitése.

c) Az ugyfelek és a hozzarendelt intézmény altal megkiildott kozétkeztetéshez kapcsolodo
modositasok, kérések, (diétas orvosi igazolas, intézményvaltas, intézményi naptar (tan-
évrendje) modositas, tanuldi jogviszonyvaltozas stb.), kedvezmény igénylése esetén
nyomtatvanyok, valamint az ingyenes étkez0 rendeléseinek fogadasa, kezelése, sziikség
szerint az ETELKA étkezési modulban a modositasok elvégzése és nyilvantartasok ve-
zetése.

d) Egyéni étkeztetd kartya kiallitasa és a kapcsolodo bevételi pénztar elkészitése.
e) Sziikség esetén az étkezési téritési dij potbefizetése esetén pénzkezeldi feladatok ellata-

Sa.

f) A kozétkeztetéssel és az ETELKA Portallal kapcsolatos napi problémak, bejelentések,
észrevételek — telefonon, e-mailben és a portalon beérkez6 tizenetek — fogadasa, koordi-
nalasa, kezelése, illetve sziikség szerint felhasznaldi tanacsadas nyujtasa az ligyfelek ré-
szére.

6.3.1.4.1.6 Kozétkeztetési nyilvantarto és iigyfélszolgalati egyéb iigyintézo

Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kozétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de onallo felelosséggel végzi.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kozgaz-
dasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség vagy szakiranyu kozép- vagy felséfoka
szakképesités.
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Feladata:

a)

b)

d)

€)

6.3.1.4.1.7

Az intézményi étkezdk (tovabbiakban ligyfél) altal készpénzfizetéssel kiegyenlitett étke-
z¢€si téritési dijak befizetéséhez kapcsoldodd bizonylatok dsszegytijtése, ETELKA étkezé-
si modulban torténd ellendrzése, nyomtatasa, szintetizalasa, feldolgozasa, nyilvantartas
vezetése.

A készpénz bevételi pénztarak hataridore torténd elkészitése (nyitas-zaras) a bizonylatok
felszerelésével a hatalyos Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint, a bevételi pénz-
tar bizonylatainak ellendrzése, egyeztetése a KASZPER ¢és az ETELKA rendszer illetve
az eredeti okmanyok alapjan.

Az ebédjegy-automata miikodtetéséhez sziikséges feladatok elvégzése, bejelentések ko-
ordinalasa, kezelése, illetve a plasztik étkeztetd kartyakrol naprakész nyilvantartas veze-
tése.

Az ETELKA étkezési modullal és az ETELKA portallal kapcsolatos problémak ossze-
gylijtése, szintetizalasa és sziikség szerint javaslat megfogalmazasa a rendszer korrek-
cidjara, illetve tovabbfejlesztésére vonatkozodan, valamint felhasznaldi tanacsadas (okta-
tas) elvégzése.

Kozremukddik a diétas étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ teenddk, valamint a tanév
rendjét, ezaltal az étkeztetést is érintd valtozasokkal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Kozétkeztetési mozgé pénzkezeld, egyéb iigyintézo

Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kozétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de nallo felelosséggel végzi.

A

munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség vagy

szakiranyl (pénziigyi-szamviteli, kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku szakképesités

Feladata:

a)

Szeged varos kozigazgatasi teriiletén a beszedési korzetébe tartozo kdznevelési fenntartd
altal fenntartott kozétkeztetésben érintett oktatasi intézményekben a megrendelt étkezé-
sek beallitasa, valamint az étkezési téritési dijakban érvényesithetd kedvezmények fi-
gyelembe vételével a téritési dijak megallapitasa, beszedések lebonyolitasa az ETELKA
rendszerben.

b) A beszedési korzetébe tartozod intézmény vonatkozasaban az étkezéshez kapcsolddo

c)

adatszolgaltatasok, zarasok elvégzése, valamint az intézmények étkeztetéséhez kapcso-
16d6 tamogatasok kezelése, nyilvantartasa, elszdmoldsa, illetve ezek bizonylatolasanak
ellendrzése az ETELKA rendszer illetve az eredeti okmanyok alapjan.

A beszedési korzetébe tartozo intézmények tekintetében a koznevelési fenntartd altal
megkiildott tanuléi nyilvantartas alapjan az ETELKA étkezési modulban a tagok 1épte-
tése, inaktivalasa, adatok karbantartasa, valamint a sziil6i tulfizetések rendezése és a té-
ritési dij tovabbszamlazasahoz sziikséges bizonylatok elokészitése.
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7.1

7.2

7.3

7 AZNGSZ-NEL MUKODO KOZOSSEGEK

Igazgatoi értekezlet

Az NGSZ vezet6i szintli, dontés elokészitd, javaslattevd szerve, amely biztositja az elsé
szamu vezetOk kozotti informaciocserét is. Az igazgatdi értekezlet feladata a stratégiai
illetve a miikddés szempontjabodl kiillondsen fontos dontések eldkészitése annak érdekében,
hogy az NGSZ igazgatdja megalapozott dontéseit az sszes koriilmény értékelésével, kelld
mérlegelésével hozhassa meg.

Az NGSZ igazgatoja hivja Ossze — sziikség szerint — de legalabb hetente egy alkalommal.
Az igazgatd értekezlet munkajaban allando tagként az igazgatok, illetve adott téma esetén
az elGterjesztd vesz részt. (Meghivottként a feliigyeleti szerv képviseldje, illetve az igazgato
altal felkért kiils6 szakértd is részt vehet az értekezlet munkdjéban).

Az igazgatoi értekezletrdl sziikség esetén emlékeztetd késziil, amelyet az érintettek
kozvetleniil megkapnak.

Vezetoi értekezlet

Az NGSZ igazgatdja hivja 6ssze — sziikség szerint — de legalabb havonta egy alkalommal.
A vezetdi értekezlet munkajaban allando tagként az igazgatok, az osztalyvezetOk és a
csoportvezetok, illetve adott téma esetén az eldterjesztd vesz részt. A vezetdi értekezleten a
feliigyeleti szerv megbizottja, illetve mas, az igazgatd altal meghivott személyek is részt
vehetnek.

A vezetdi értekezlet feladata:

a) tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

b) tajékoztatas a NGSZ muiikodését érinté kérdésekrdl, kiilsé hatasokrol,

c) az NGSZ, valamint szervezeti egységei aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

d) a kovetkez6 idGszak feladatainak meghatarozasa, az elmult id6szak munkajanak értéke-
1ése.

Az értekezletrdl sziikség esetén emlékeztetd késziil, amelyet az érintettek kozvetlentil
megkapnak.

Osztaly, Csoport (munkaszervezet) értekezlet

Az érintett munkacsoportok vezet6i hivjak Ossze sziikség szerint, de legalabb
haromhavonta. Az értekezletre a szakagi igazgatot, az adott csoportot kozvetlen feliigyel
osztalyvezetdt €s a csoport valamennyi tagjat meg kell hivni.

A csoportértekezlet feladata:
a) az el6zo értekezlet Ota eltelt id6 alatt végzett munka értékelése,
b) a csoport el6tt allo feladatok meghatarozasa (megfogalmazasa),

C) a csoport munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és a hibak kijavitasahoz sziiksé-
ges tennivalok megbeszélése,

d) a munkarend és munkafegyelem értékelése, a csoport munkajat érintd javaslatok megbe-
szélése.
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7.4 Dolgozéi munkaértekezlet

Az NGSZ igazgatdja hivja 6ssze, sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal. Az
értekezletre meg kell hivni az NGSZ valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat. A
munkaértekezleten az intézményvezeto:

a) tajékoztat az NGSZ munkaprogramjanak megvalosulasarol,
b) értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
¢) meghatarozza a kovetkez6 iddszak feladatait.

A dolgoz6éi munkaértekezleten az alkalmazottak véleményiiket és észrevételeiket
kifejthetik, és a feltett kérdéseikre valaszt kapnak. Ha az adott kérdésre haladéktalanul nem
adhat6é meg a korrekt tajékoztatas, a dolgozoknak az értekezletet kovetd lehetd legrovidebb
id6n beliil irasban kell valaszt kapniuk.

Az értekezletrdl a titkdrnO-ligyfélszolgalati eldado koteles emlékeztetdt késziteni, azt az
igazgatokkal szignaltatni, és a titkarsagon elhelyezni.

8 A MUNKASZERVEZET MI”JK(“)DESENEK FOBB
SZABALYAI

8.1 A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

Els6sorban a kdzalkalmazottak jogallasarol szold torvény, illetve a munka torvénykonyve
hatalyos rendelkezései altal meghatarozottak.

8.2 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az NGSZ igazgatdja, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja a kdzalkalmazottal a kdzalkal-
mazotti jogviszony létesitésekor allapodik meg és ez alapjan kinevezési okmany késziil.

A kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett kozalkalmazott milyen munkakorben és
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idOponttdl, milyen idGtartamra
keriil ~alkalmazasra. A  kozalkalmazott —munkaviszonyara vonatkozé okmany
elvalaszthatatlan mellékletét képezi a munkakori leiras.

8.2.1 Munkakori leiras

Az NGSZ kozalkalmazottainak feleldsség megallapitasara alkalmas mdédon konkrét, egyedi
feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az egyedi (személyre sz6ld) munkakdri
leirasokat feladatvaltozés, szervezeti egység modosulds, illetve minden, a konkrét
munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetdleg
a valtozassal azonos iddben, de legkésébb 15 naptari napon beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelezo tartalmi elemei:
a) egyedi azonosito (iktatoszam),
b) kinek, milyen munkakéorre kertilt kibocsatasra,

C) az érintett kozalkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendel-
kezések vonatkoznak,

d) melyek a konkrét (ténylegesen végzendo) feladatai, kételezettségei,
e) a munkavégzés helye és iddtartama,
f) helyettesités rendje.

A munkakori leiras elkészitéséért illetve az aktualizalasért az érintett dolgozd kozvetlen
munkahelyi vezetdje a felelds.
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8.2.2

8.2.3

8.24

8.2.5

8.2.6

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitasban) megjeldlt munkahelyen,
az ott érvényben 1évé szabalyok szerint torténik. A megfeleld6 munkakoriilmények (a
jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A dolgozd tevékenysége soran koteles megismerni és betartani az NGSZ, illetve a
munkéjara vonatkozo jogszabalyok, illetve szabalyzatok rendelkezéseit, amennyiben
tevékenysége soran olyan hianyossagot észlel, amelynek rendezése vezetdi dontést igényel
koteles azt a kozvetlen munkahelyi vezetdjének haladéktalanul jelezni. A dolgozo
munkéjara  vonatkozd  jogszabdlyok, illetve  szabdlyzatok  rendelkezéseinek
megismertetéséért a kozvetlen vezeto a felelGs.

Azon dolgozok, akik munkavégzéséhez hivatali mobil telefon biztositott, a vonatkozo
utasitdsoknak megfelelden kotelesek azt a munkaidé alatt, illetve akik részére idébeli korlat
nélkiili hasznalat biztositott, azon dolgozok munkaiddn kiviil is (kivétel a szabadsag, illetve
egészségligyi okok) bekapcsolt allapotban tartani, hogy sziikség esetén kozvetlenill is
elérhet6ek legyenek. A hivatali telefon hasznalata és koltségviselése szabalyainak rogzitése
kiilén szabalyzatban keriil meghatarozasra.

Azon dolgozdk, akik kiilon hatarozat alapjan jogosultak a NGSZ tulajdonat képezo
gépkocsik hasznalatara a gépjarmiivezetokre vonatkozo eldirasokat kotelesek megismerni
és alkalmazni, a gépkocsi hasznalatdt kovetden pedig elszdmoldsi kotelezettségiiket
teljesiteni a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint.

Szabadsag

A rendes szabadsag tervezésére, iitemezésére, kiadasara vonatkozo részletes szabalyokat a
munkaltato belsd hatarozatban rogziti.

A munka dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rdgziteni. A
munkabér meghatarozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozo torvényi el6iras kereteit be
kell tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozdan a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény,
a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az iranyadok.

A helyettesités rendje
A helyettesités rendje jelen szabalyzat vonatkozo pontjai altal alapvetden meghatarozott.

Az intézmény vezetdjét (igazgatot) tavolléte esetén — halaszthatatlan tigyekben — Kinevezett
gazdasagi igazgatd helyettesiti.

Az igazgato és a gazdasagi igazgatd egyidejli tavolléte esetén a — halaszthatatlan tigyekben
— intézményvezetoi feladatokat az tizemeltetési igazgatd latja el.

Amennyiben az érintett vezetonek nincs szervezetszerii helyettese, akkor tavolléte esetére
irasban koteles kijeldlni helyettesét, errdl tajékoztatni koteles felettesét, illetve a kozvetlen
iranyitasa ala tartoz6 dolgozokat és a tobbi érintettet is.

A helyettesitésre vonatkozo egyéb eldirasokat a vonatkozo belsdé szabalyzatok, igazgatoi
hatarozatok rogzitik.

Munkakor atadas

Az intézmény vezetd allastdolgozoi (igazgatok, osztalyvezetd és csoportvezetdk),
valamint az intézményvezetd altal-kijelolt “munkakort bet6ltd dolgozok munkakore
atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. Ha a munkakort korabban betolté személy koézalkalmazotti jogviszonya
megsziinik az atadas — atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Az NGSZ dolgozo6i munkajukat kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik, igy
munkaviszonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni, fiiggetleniil attdl, hogy a kdozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése milyen okbol és mely koriilmények kozott torténik.

A hivatali titok megorzése
Titokvédelem

A kozalkalmazott koteles a hivatali titkot és a titokvédelemre vonatkozd eldirasokat
megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az NGSZ és/vagy a hozzarendelt intézmény fontos
érdekeit, illetve a foglalkoztatottak, mas jogosultak személyhez fiiz6d6 jogait sértené.

A hivatali titok megsértése biintetendd cselekménynek mindsiil és adott esetben kartéritési
eljarast (kartéritési kotelezettséget) vonhat maga utan.

Hivatali titok
Az NGSZ-nél hivatali titoknak mindsil:

a) az NGSZ és/vagy a hozzarendelt intézmények személyi allomanyanak — személyi ada-
tokat is tartalmazo — munkavégzéssel, kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd doku-
mentumai és azok adattartalma,

b) az NGSZ és hozzarendelt intézmények kotelezettségvallalasainak dokumentumai és
azok tartalma,

C) aszemélyi juttatasok személyre (névre) sz6lo Gsszege,
d) az NGSZ altal hasznalt szoftverek és az azokkal dsszefliggd rendszerszervezés,

e) az NGSZ altal kezelt koltségvetési adatok — az érintett hozzarendelt intézmény és a fel-
igyeleti szerv kivételével,

f) az NGSZ és a hozzarendelt intézmények gazdalkodasaval dsszefiiggd informaciok, az
¢érintett intézmény, illetve a feliigyeleti szerv kivételével,

g) A (koz)beszerzési eljarasok ajanlatai, biralati jegyzOkonyvek, azok adatai mindaddig,
amig az eredményhirdetés meg nem torténik.

Tajékoztatas Kkiilsé szervek, szervezetek részére

Az NGSZ és a hozzarendelt intézmények mikodésével, gazdalkodasaval (életével)
kapcsolatos informaciok kiils6 szervek illetve szervezetek részére torténd kozlése a
képviseleti jogosultsag hataskorébe tartozik, ezért az elézdekben jelzettekkel kapcsolatos
tajékoztatasra, az intézmény képviseletére iranyadd szabalyok vonatkoznak, azaz
intézményvezetdi hataskorébe tartozik. Az NGSZ igazgatojanak eldzetes engedélye alapjan
az lizemeltetési igazgatd jogosult a feladat-ellatas érdekében a miiszaki nyilvantartasokbol
az egyes, a versenyeztetési eljarasokat, a versenyhelyzetet nem sérté nyilvanos adatok
egyes szervezetek részére torténo rendelkezésre-bocsatasara.
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Kapcsolat a tomegtajékoztaté szervekkel

A tomegtajékoztatasi eszkOzok (televizid, radid és az irott sajtdo) munkatarsainak
tevékenységét az intézmény dolgozdinak a kovetkezd szabalyok betartasa mellett kell
elésegitenitik:

a) A televizio, radio6 és az irott sajtd munkatarsainak adott mindennemd felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsil.

b) A nyilatkozattételnél (felvilagositas-adasnal) figyelembe kell venni, hogy az NGSZ-t
érintd kérdésekben a nyilatkozattételre az NGSZ igazgatdja, vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

¢) Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé udvarias, konkrét és szabatos valaszt adjon. A k6zolt
adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot
ado felel.

d) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartasra vo-
natkoz6 rendelkezéseket, tekintettel kell lenni ugyanakkor az NGSZ érdekeire és jo hir-
nevére.

e) Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, illetve olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé ha-
taskorébe tartozik.

f) A nyilatkozattevOnek joga van, a vele készitett riport kész anyaganak a kozlés el6tt tor-
ténd megismeréséhez, ezért kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

g) Kiilfoldi sajtoszervek (tv, radid) munkatarsainak nyilatkozatot adni (felvilagositas-
adas...) minden esetben csak az igazgato engedélyével lehet.

h) A hiteles, pontos és gyors tajékoztatast az allami szervek, a tarsadalmi szervezetek és az
egyesiiletek a sajat kezdeményezéseikkel, tovabba a sziikséges felvilagositdsoknak és
adatoknak a sajto rendelkezésére bocsatasaval kotelesek eldsegiteni. Meg kell tagadni a
felvilagositast, ha az a sajtészabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szolo
2010. évi CIV. torvény 4. § (3) bekezdésében foglalt tilalmakba titkdzik, illetéleg ha az
allami, szolgalati, lizemi (iizleti) vagy magantitkot sért, és a titoktartasi kotelezettség
alol az arra jogosult szerv vagy személy nem adott felmentést.

i) Kozérdekili adatokra, a kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozdan a vonatkozo jog-
szabaly alapjan a koltségvetési szerv bels6 szabalyzatot alkot.

Hivatali munkaidé és munkarend

A hivatali munkaidére és munkarendre vonatkozé eldirasokat a munkaiigyi targyt belso
szabalyzatok, hatarozatok rogzitik.

Vagyonvédelmi tavfeliigyelettel rendelkez6 zonaba beosztott dolgozok kotelezettsége

Tekintettel arra, hogy kozvetlen munkahelyiik a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt
elektronikus védelemmel ellatott teriilet a munkaidén kiviili iddszakban kotelesek a
tavfeliigyeletet ellatd cég jelzését kovetden a vonatkozd szabalyzat, hatarozat eldirasainak
megfelelden szint idén beliil munkahelyiikon megjelenni és a zona ellendrzésében részt
vennl.

Munkavégzésiikh6z hivatali mobiltelefon biztositott, ezért a vonatkozd utasitasoknak
megfelelden kotelesek azt a munkaid6 alatt és azon kiviil is (kivétel a szabadsag, illetve
egészségligyi okok) bekapcsolt allapotban tartani, hogy sziikség esetén kozvetleniil is
elérhetdek legyenek.

Az intézmény gazdilkodasi rendje

Az NGSZ gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az NGSZ
kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsaval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa —
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a jogszabalyok keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az NGSZ
igazgatojanak feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak korét az NGSZ igazgatoja hatarozza meg a
vonatkozé jogszabalyok alapjan. A szamlavezetd pénzintézettel kotott megallapodas
rendelkezéseire tekintettel a jogosultak nevét, a rendelkezési jog gyakorlasanak korlatait és
az alairasukat (alairas mintat) be kell jelenteni a pénzintézetnek.

Az aldirds mintat is tartalmazd bejelentd kartonok egy-egy példanyanak Orzésérdl az
igazgat6 gondoskodik.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, szakmai teljesitésigazolas,
érvényesités és ellenjegyzés rendjét az NGSZ-nél az igazgatd hatdrozza meg, a részletes
szabalyokat az alairdsok rendjérél szo6ld6 mindenkor hatalyos igazgatéi hatarozat
tartalmazza.

Az NGSZ-hez rendelt intézmények kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzése,
utalvanyozéasainak érvényesitése, ellenjegyzése a hatalyos MEGALLAPODAS alapjan
torténik.

Az NGSZ nevében a feladat ellatdsa soran fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget

vallalni csak a hatélyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden, az Aht-ban és annak
végrehajtasi rendeletében meghatarozottak szerint lehet.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az NGSZ cégszerii alairdsandl csak és kizardlag a nyilvantartdsban szerepld, az NGSZ
nevét tartalmazo, kor alaka szamozott cégbélyegzé hasznalhato. Cégszerii alairas a kotele-
zettségvallalo és pénziigyi ellenjegyz0 egyiittes alairasa.

A bélyegzélenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az NGSZ bélyegzdit az igazgatasi csoportvezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az NGSZ-nél cégbélyegzd hasznélatara jogosultak korét illetve személyét az NGSZ
igazgatoja belsO szabalyzatban hatarozza meg. A jogosult részére a bélyegzot az igazgatasi
csoportvezetd az atvétel leigazolasakor atadja.

Az atvevo személyesen felel a cégbélyegzd megorzéséért, annak hasznalataért. A bélyegzd
esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatasi
csoportvezetdnek, aki a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megteszi.

A cégbélyegzok beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalék bélyegzok Orzésérdl és
évenkénti egyszeri leltarozasarol az igazgatdsi csoportvezetd gondoskodik, feliigyeli a
bélyegzOk nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzok 6rzését.

Altalanos hataskori és felelosségi szabalyok

Az éllamhaztartasrol szolod torvény szerint az igazgatd altalanos feleldsséggel tartozik az
intézmény gazdalkodasaért, a kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az
alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek
megfeleld ellatasaért, a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodtetéséért.

A vezetk és a dolgozok egyarant feleldsek azon feladatok végrehajtasaért, amelyekre
illetékességiik és hataskoriik kiterjed. Minden dolgozo kotelessége, hogy ha valamely
utasitast magara, vagy az intézményre nézve karosnak tart, arra kozvetlen felettese, végso
soron pedig az igazgato figyelmét felhivja.

Ha két vagy tobb, egymas mellé-rendelt ‘munkaszervezet (csoport) kozott a vitas
kérdésekben nem jon létre egyetértés, ugy a dontés meghozatala érdekében a gazdasagi,
illetve lizemeltetési igazgatohoz, végso esetben az igazgatohoz kell fordulniuk.
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Olyan iigyekben, melynek intézése két vagy tobb munkateriilet vezet6jét is érinti,
kezdeményezOként annak kell eljarnia, aki az SZMSZ, vagy a vonatkozd szabalyzat
értelmében az adott igy intézéséért felelds, illetéleg akit az igazgato arra kijelol.

Az NGSZ vezetoi és a szervezeti egységek vezetoi felelosek a rendelkezésiikre allo keretek
¢és lehet6ségek kozott munkajuk soran az optimdlis megoldas kivalasztasaért, a munka
megszervezéséért, a végrehajtas ellendrzéséért.

Az NGSZ kozalkalmazottai kotelesek felettesiik szamara a munkakdriikbe tartozo, vagy
kapcsolodo feladatok jobb elvégzése érdekében a dontés eldkészités szakaszaban felszolitas
nélkiil javaslatokat tenni.

Rendkiviili munka végzését az NGSZ Kozpontnal csak az igazgatd rendelheti el a
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott feltételek betartasa mellett.

A kozalkalmazottat munkakorébe nem tartozo feladat ellatasaval csak irasban, és csak
ideiglenesen lehet megbizni abban az esetben, ha a feladat a megbizandd személy
szakképzettségének és beosztasanak megfelel.

A vezetdk és a beosztottak a szobeli utasitds irasbeli megerdsitését is kérhetik. A
megerdsités kérése miatt nem érheti hatrany a kozalkalmazottat.

A vezet6 jogosult és koteles az altala vezetett munkateriileten beliili ellenérzésre. Az észlelt
hibakrol és kikiiszobolésére tett intézkedésekrdl koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni.

A zokkenOmentes munka- és {igymenet alapvetd feltétele az dallando, kétoldala
informaciocsere, a kdlesonos tajékoztatds. Minden dolgozd koteles munka végzése soran
tudomasara jutd, és munkatarsat érinté kozérdekii informaciorol 6t tajékoztatni.

Minden dolgozo felelds a torvényesség betartdsaért, tovabbd a munkdjaval kapcsolatban
tudomasara jutott hivatali-, szolgalati titok megérzéséért, a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaért.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy szakteriiletén a munkakoréhez tartozo
szakmai ismereteket elsajatitsa, a hatalyos rendelkezéseket betartsa, az NGSZ belso
szabalyzatait ismerje és célkit{izéseit a munka soran maradéktalanul, teljesitse.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Jelen szabalyzat 2. szdmt melléklete hatdrozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre koteles
kozalkalmazottak korét. A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozo egyéb szabalyok (leadas,
atvétel, orzés, visszaadas, megsemmisités) kiilon igazgatdi hatarozatban keriilnek meghata-
rozasra.

Kartéritési kotelezettség, felelosség

A kartéritési kotelezettségre, anyagi felelosségvallalasra vonatkozd részletes szabalyokat a
vonatkozo6 bels6 szabalyzatok, igazgat6i hatarozatok rogzitik.
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9 ZARO RENDELKEZESEK

9.1 Az SZMSZ melléklete

1. sz. melléklet: Szervezeti abra 1étszammal

2. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
9.2 Hatalyba léptet6 zaradék

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsaga 41-858/2019. (XII. 19.) PVB. szamu
hatarozataval a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg az NGSZ 4157-122/2005. (XII. 14.) OB. és a 4054-579/2005. (XII. 16.)
PB. sz. hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

A SZMSZ mellékletének naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.

Szeged, 2019. januar 9.

dr. Ruzsity Krisztina
igazgatd
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1. szamu melléklet

Szervezeti abra létszammal
a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatarozott engedélyezett létszam figyelembe vételével

Az NGSZ dolgozoinak l1étszama az 6nkormanyzat 2018. évi koltségvetésérdl szolo 2/2018. (I11.20.) dnkormanyzati rendelete értelmében 2018. januar 1. napjatol 80 6 és 1 6 sajat bevételbdl foglalkoztatott.

Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata
Szervezeti abra
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2. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6
2007. évi CLIL. torvény (Vtv.)

alapjan az NGSZ kozalkalmazottaira vonatkozo kotelezettségek

A Viv. 2. § és 3. § (1) bekezdése b), c) és e) pontjai értelmében ,, Vagyonnyilatkozat tételére kitele-
zett az a kozszolgadlatban allo személy, aki — ondlloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult ...

b) kizbeszerzési eljards sordn,

C) feladatai ellatisa sordn kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovabba az dllami vagy
onkormanyzati vagyonnal valo gazdadlkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti keze-
lésii eloirdanyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatdsi pénzkeretek tekintetében,

e) dllami vagy énkormanyzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgdlata, vagy a felhaszndlassal va-
16 elszamoltatas soran.

5. §% (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kitelezett

a)2 a 6. § (2) bekezdés kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogvi-
szony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betéltése érdekében azt megelozéen,

b)2 a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy fel-
adatkor megsziinését koveto tizendt napon beliil,

€) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy fel-
adatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha térvény eltérden nem rendelkezik,

ca) a 3. § (1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont
ea) alpontjaban meghatdarozott személy esetében évenként,

cb) a 3. § (1) bekezdés c)—e€) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés €) pont eb)—ed) alpontjaiban megha-
tarozott személy esetében kétévenként,

cC) a 3. § (1)—(3) bekezdésében meghatarozott, a ¢) pont ca)—cb) alpontok hatdilya ala nem tartozo
személy esetében otévenként

koteles eleget tenni.

Evente vagyon-nyilatkozat tételre koteles:

igazgatd; gazdasagi igazgatd; lizemeltetési igazgatd; koltségvetési osztalyvezetd; beszerzési osztaly-
vezetd; gazdalkodasi osztalyvezetd; miiszaki €s lizemeltetési osztalyvezetd; igazgatasi csoportvezeto,
épitési miiszaki ellendr; épiiletgépész miiszaki ellendr; épiiletvillamossagi miiszaki ellenér; karban-
tartd csoportvezetd; miszaki ligyintézod; kozbeszerzési referens; (koz)beszerzesi ligyintézd

Két évente vagyon-nyilatkozat tételre koteles:

bels6 ellendr; belso ellendrzési vezetd; energetikai és altalanos miiszaki ligyintéz6; miivel6dési hazak
gazdasagi csoportvezetd; pénziigyi csoportvezetd; leltarozasi €s eszkoznyilvantartd csoportvezeto,
szamviteli csoportvezetd; fopénztaros; bankkivonat feldolgozo, pénziigyi el6add; banki (egyéb) iigy-
intéz0; altalanos pénziigyi féeldado; szamla ellendr, egyéb ligyintézo; pénziigyi (egyéb) ligyintézo,
szamlaellendr; koltségvetési referens; eldiranyzat konyveld; kontroller, f6kdnyvi konyveld; kozétkez-
tetési csoportvezetd; kozétkeztetési (egyéb) ligyintézo
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