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1.1

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A NEVELESI ES KULTURALIS INTEZMENYEK GAZDASAGI SZOLGALATA
(NGSZ) ALAPADATAI

Név: Nevelési és Kulturalis 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 Alapitd Okirat szama: 225/2022/2. (kelt: 2022. november 3.)

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

1

841117

Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegito szolgalatai

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Sajat és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési
szervek pénziigyi, szamviteli, beszerzési, miiszaki, bels6 ellendrzési feladatainak ellatasa, kdzétkeztetés
biztositasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkcidszam

korményzati funkcié megnevezése

013350

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

N

013360

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

041170

Miiszaki vizsgalat, elemzés

081071

Udiil6i szallishely-szolgaltatés és étkeztetés

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

o (01 |~ (W

096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

1.2

1.3

1.3.1

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Nevelési és Kulturalis
Intézmények Gazdasdgi Szolgalata (a tovabbiakban: NGSZ) szervezeti miikddésének
legfontosabb alapelveit, a vezetok €s a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit
¢s jogait, egymashoz valo6 viszonyat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az NGSZ egységes, dsszehangolt, hatékony miikodésének eldsegitése, a
munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellen6rzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének érvényesitése.

AZ INTEZMENY FELADATKORE ES ILLETEKESSEGE

Illetékességi kore, miikodési teriilete
a) Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szervek:

e Szegedi OVI,
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b)
c)

e Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Bolcsédéi és Gyermekjoléti
Kozpontja,

e Kovér Béla Babszinhaz,
e Szent-Gyorgyi Albert Agora,
e Mora Ferenc Muzeum.
Az NGSZ mindenkor hatalyos Alapité Okirataban felsorolt telephelyek.

Az NGSZ vagyonkezelésébe, hasznalataba, hasznositasaba, tizemeltetésébe adott
ingatlanok a vonatkozo Kozgytilési hatarozatok szerint.

1.3.2 Az intézmény feladatkore

a)

b)

d)

9)

h)

A sajat szervezete gazdalkodasi feladatainak ellatdsa az allamhdztartasrol szo616 torvény €s
az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl szoldo kormanyrendelet, tovabba
Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szold, a szamvitelrdl szolo torvény, a
kozbeszerzésekrol sz6lo torvény, a munka torvénykonyvér6l szold torvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolod torvény és végrehajtasi rendeletei rendelkezései
szerint.

Az illetékességi korébe tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek (a tovabbiakban: Intézmények) egyes meghatarozott gazdalkodasi feladatainak
ellatasa. (Magyarorszag helyi Oonkormanyzatair6l $z016
2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a szamvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvény, a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél
sz016 1997. évi CXL. térvény eldirasainak megfeleléen).

Szeged Megyei Jogh Varos fenntartasaban 1évé bolcs6dékben, oOvodakban és a
kozigazgatasi teriiletén 1évo, a tankeriileti kozpont, valamint a szakképzési centrum altal
fenntartott koznevelési és szakképz6 intézményekben az étkeztetési feladatok ellatasa.

A Db) pontban jelzett feladatok a Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyiilése vonatkozd
hatarozataval jovahagyott, az NGSZ és az Intézmények egymas kozotti munkamegosztasi
és felelosségvallalasi rendjének szabalyozasa targykorben létrejott, mindenkor hatalyos
megallapodasok — tovabbiakban MEGALLAPODAS — szerint meghatarozottak.

Az Intézmények és az NGSZ (kOz)beszerzési eljarasainak lefolytatisa a
MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint. (A kdzbeszerzésekrdl szolo torvény, Szeged
Megyei Joga Varos Onkormanyzata vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasinak
szabalyairdl szo6106 (jelenleg a 25/2003. (V1. 27.) 6nkormanyzati rendelete alapjan.))

Az Intézmények és az NGSZ miszaki karbantartasi, felajitasi, beruhazasi és szallitasi
feladatainak lebonyolitasa, miiszaki ellenérzése a MEGALLAPODAS-ban foglaltak
szerint. (A Szeged Megyei Jogh Viaros Kozgyiilésének a koltségvetésrol szolo
onkormanyzati rendelete és a koltségvetés végrehajtasi szabalyairdl szolo rendelete (a
tovabbiakban: Vhr), illetve Szeged Megyei Jogii Varos Onkorményzata vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairol szolo jelenleg a 25/2003. (VI. 27.)
onkormanyzati rendelete.).

Az Alapitd Okiratban és a Kozgytilési hatarozatokban foglalt ingatlanok hasznositassal,
tizemeltetéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa Szeged Megyei Joghi Varos
Onkorményzata vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl szol6 rendelet
és a vonatkoz0 jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

A Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor fenntartasa és mikddtetése.
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) A611/2021. (X.08.) Kgy. szamu hatérozat alapjan az NGSZ ellatja aSzeged Megyei jogl
Véros Okorményzatanak kizardlagos tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasdgok un. irodai
beszerzéseinek kontrolljat.

1.4 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 miikddési elbirasokat e szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell és lehet
alkalmazni.

1.4.1 Idébeni hataly

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. Jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasara Szeged Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Kozgytilésének az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szold, jelenleg
hatalyos 18/2019. (X.25.) oOnkormanyzati rendelete értelmében a Pénziigyi ¢és
Vagyongazdalkodasi Bizottsag rendelkezik hataskorrel.

1.4.2  Személyi hataly

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed

a) az intézmény vezetdire,

b) az intézmény dolgozdira,

) az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre.
1.4.3 Teriileti hataly

Az NGSZ szék- és telephelyeiként bejegyzett ingatlanok.
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2 AZ NGSZ SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 A szervezet kialakitasa

Az NGSZ, mint intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az NGSZ
szervezeti egységei, dolgozo6i k6zotti megosztasardl az NGSZ igazgatoja gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az
NGSZ egyes szervezeti egységeire, beosztasaira kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Intézményeknél a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének,
munkakdrének meghatarozasa az adott intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
talalhat6. Az ellatandé feladatokat az NGSZ ¢és az egyes Intézmények kozotti
MEGALLAPODAS tartalmazza.

A szervezeti felépitést az alabbi szervezeti abra szemlélteti.
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3 AZNGSZ VEZETESE ES IRANYITASA

Az igazgaté

Az igazgato, mint a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje felelds az
atvett és a szamviteli nyilvantartasban 1évé vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
hasznositasaért, lizemeltetéséért, az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeinek megfeleld ellatasaért.

Kételes gondoskodni a feladatok végrehajtasanak hatékony megszervezésérol, gazdasagos és
eredményes ellatasarol. Kiemelt feladata az Alapit6 Okirataban feltiintetett feladatok ellatasa.
Az igazgato felelds tovabba az NGSZ, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi-kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért, az
intézmény milkodésének és belsd ellendrzésének megszervezéséért, annak jogszabalyok
szerinti miikodéséért.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Igazgatdéi magasabb vezetdi allas
betdltésére vonatkozo kdzgylilési hatarozatban foglaltak szerint

Ennek megfeleloen:

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

b) Szervezi, iranyitja és ellen6rzi az NGSZ miikddésének valamennyi teriiletét.

¢) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az NGSZ valamennyi vezetdje és dolgozoja felett.

d) Megszervezi és miikodteti az NGSZ és az Intézmények bels6 ellenérzési feladatait ellato
fiiggetlenitett belso ellendri szervezetet, jovahagyja a belso ellendrzési terveket és az éves
ellendri munkarol késziilt beszamoldkat.

e) Jovahagyja a kockazatelemzés és az Intézmények vezetOi javaslata alapjan elkészitett
éves belso ellendrzési tervet.

f) Biztositia az NGSZ és az Intézmények kozotti munkamegosztas végrehajtasat a
MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint, illetve gondoskodik Szeged Megyei Jogii
Viéros Onkorményzatéaval, a Szegedi Tankeriileti Kdzponttal, az Alfoldi Agrarszakképzési
Centrummal ¢és a Szegedi Szakképzési Centrummal kotott —szerzodéseinek,
megallapodasainak NGSZ érdekkorébe tartozo részeinek végrehajtasarol.

g) Biztositja az NGSZ jovahagyott koltségvetési eliranyzatainak rendeltetésszerii és a
torvényi eléirasoknak megfeleld felhasznalasat, a szabalyszerii gazdalkodast, illetve az
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség hataridére torténd teljesitését.

h) Intézkedik a vagyonvédelmi, tiiz- és munkavédelmi eldirasok végrehajtasarol.
i) Gondoskodik az adatvédelem megszervezésérdl és mitkddtetésérol.

j) Gondoskodik arr6l, hogy az NGSZ-nél dolgoz6 kozalkalmazottak szakmai
kovetelményeknek megfeleld és az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szakmai
felkésziiltséggel rendelkezzenek, biztositja a sziikséges tovabbképzési lehetéségeket.

K) Biztositja az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott és e
feladatkorre csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitas fokozott kihasznalasat.

1) Intézkedik az intézmény érdekkorébe tartozd, és altala észlelt, vagy tudomasara jutott,
jogszabalyt sértd, vagy erkolcsi szabalyokba iitkdz6 helyzet megsziintetésérol.

m) Elkésziti, illetve elkészitteti az NGSZ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, az NGSZ
mitkodéséhez sziikséges valamennyi szabalyzatot, rendelkezést és gondoskodik ezek
folyamatos karbantartasarol.

n) Kapcsolatot épit és tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti (regionalis) és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.
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0) Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, testiiletek, kozosségek
tevékenységét.

p) Folyamatosan értékeli a vezetés és a szervezeti egységek munkajat.
3.1.1 Gazdasagi igazgato

Az NGSZ igazgatojanak altalanos helyettese, az NGSZ gazdasagi vezetdje. Az igazgatd
tartds tavolléte (akaddlyoztatdsa) esetén, annak jogkorében (az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet 11. § (6) bekezdésének
rendelkezésére is tekintettel) 6nalloan, egyszemélyi felel6sséggel jar el, az igazgatd részére
torténd beszamolasi kotelezettséggel.

A gazdasagi igazgatd kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a koltségvetési osztaly, a leltarozasi
és eszkoznyilvantartd csoport és a kozétkeztetési csoport munkajat.

A gazdasagi igazgatd sajat tevékenységi korében felelés az NGSZ Alapitd Okirataban
meghatarozott feladatok koziil a MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint az Intézmények,
valamint az NGSZ pénziigyi, szamviteli, (konyvvezetési), személyzeti €s munkaiigyi,
leltarozasi és eszkdznyilvantartasi, kozétkeztetési feladatok funkciondlis ellenérzési
tevékenységének teljes kort ellatasaért, az NGSZ ¢és az Intézmények gazdalkodasdnak
tervezéséért és az eldiranyzatok felhasznalasanak figyelemmel kiséréséért, a gazdalkodasi
korbe tartozd nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, zarasi feladatok, beszamolok hatariddre
torténd elkészitéséért.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: fels6foku szakiranyl (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) iskolai végzettség és regisztralt mérlegképes konyveldi felséfoka
szakképesités, valamint koltségvetési szervnél igazolt legalabb 5 éves szakmai gyakorlat
vagy az allamhaztartasrol sz0l6 jogszabalyokban eldirt végzettség, képesités, gyakorlat

Feladata:

a) Szervezi és iranyitja az NGSZ ¢és az Intézmények konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vezet6i és funkcionalis ellendrzési rendjét.

b) Kialakitja az NGSZ és az Intézmények pénziigyi és szamviteli rendszerét, megszervezi és
ellenérzi az NGSZ és az Intézmények eldiranyzatai felhasznalasi litemének kovetését,
gondoskodik a keretek betartasarol.

¢) Biztositia az NGSZ és az Intézmények kozti MEGALLAPODAS-ban foglalt
koltségvetés-tervezés, eldiranyzat-felhasznalas, eléiranyzat-mddositas, poteldiranyzat
igénylés, pénz- és bankszamlakezelés, szamviteli feladatok, munkaer6-gazdalkodas és
nyilvantartas, selejtezés, leltarozas, kozétkeztetés, adatszolgaltatas és beszamolas,
engedélyezési eljaras, tigyirat- ¢és bizonylatkezelés jogszabalyokban és a
MEGALLAPODAS-ban eléirtak szerinti végrehajtasat.

d) Sajat feleldsségi korében felelés az NGSZ Alapité Okiratdban és a MEGALLAPODAS-
ban meghatarozott feladatok koziil, az NGSZ és az Intézmények, mint illetékességi
korben el6forduld ingatlankataszter naprakészen tartasaért, az ingatlanleltar
veégrehajtasaért.

e) Felelés az NGSZ gazdasagi szabalyzatainak (Szadmlarend, Szamviteli politika,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, Gazdalkodasi szabalyzat, Pénzkezelési
szabélyzat, Bszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, Onkoltségszamitési szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata, Kikiildetési
szabalyzat, Kozétkeztetési szabalyzat, Reprezentacidos szabalyzat) elkészitéséért és
folyamatos karbantartasaért.

f) Kozremiikodik az NGSZ tobbi szabalyzatanak, az igazgatoi utasitasoknak, az ellendrzési
nyomvonalnak az elkészitésében, karbantartasaban.

g) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer, illetve modulja (ETRIUSZ, KASZPER,
SAMU, SAMUMT, KATI, ETELKA, ENIKO, KINGA) megfelel6 miikodtetésérol,
kozvetlen kapcsolatot tart a RITEK Zrt-vel, kezdeményezi a sziikségessé valo
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modositasokat, fejlesztéseket, kapcsolatot tart a fejlesztékkel, valamint feliigyeli a KIRA
modul mikddését, kezdeményezi a sziikséges modositast.

h) Felelds az NGSZ gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem, illetve a pénziigyi eléirasok megtartasaért.

i) A koltségvetési osztalyvezetén keresztiil kozremiikodik az NGSZ hasznalataba, illetve
hasznositasaba adott ingatlanokhoz kapcsolddd pénziigyi elszdmolasok elvégzésében.

J) A Belso kontrollrendszer szabalyzat szerint végrehajtja a funkcionalis és vezetdi
ellendrzési feladatait, errdl, illetve megallapitdsair6l az intézmény igazgatojat az eldirasok
szerint tajékoztatja és a tapasztalt esetleges szabalytalansdgok esetén sajat hataskorben
intézkedik, vagy a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezi.

k) Az alairasi rendben raruhazott esetekben gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzdi, az
érvényesitési és az utalvany ellenjegyzési, tovabbad a kotelezettségvallalasi, az
utalvanyozasi jogkort a kiillon jogszabalyokban, szabalyzatokban, illetve eldirasokban
foglaltaknak megfelelden.

1) Azigazgato tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, illetve az igazgatd eseti megbizasa alapjan
képviseli a Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalatat kiilso szervek elott.

3.1.2  Uzemeltetési igazgato

Az NGSZ igazgatojanak szervezet szerinti helyettese, aki az igazgato és a gazdasagi igazgato
egyideju tavolléte (akadalyoztatasa) esetén — az igazgatd részére torténd beszamolasi
kotelezettség mellett — elvégzi a halaszthatatlan vezet6i feladatokat. Jog- és hataskore a
koltségvetési  szervek vezetésére ¢és gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott.

Az lizemeltetési igazgato kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a miiszaki és lizemeltetési osztaly
és beszerzési és igazgatasi osztaly munkajat.

Az ilizemeltetési igazgato sajat feleldsségi korében felelds az NGSZ Alapitoé Okirataban és a
MEGALLAPODAS-ban meghatarozott feladatok koziil, az NGSZ és az Intézmények, mint
illetékességi korben eléforduld (koz)beszerzési eljarasok és a beszerzések, az épiilet-
felgjitasok és -Karbantartasok tervezéséért, szabalyszeri lebonyolitasaért, ellendrzésért.
Felelés az NGSZ, valamint a Vhr.-ban meghatarozott Intézmények energiaellatasanak
tervezéséért, az ingod- €s ingatlanvagyon tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért,
végrehajtasanak ellendrzéséért, biztositasi események iigyintézésének ellendrzéséért, a
kommunikaciés szolgaltatasok és eszkozok tervezéséért és haszndlata elszamolasanak
ellenérzéséért, a Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor mikodéséért, a
gépjarmithasznalat ellenérzéséért, a titkarsag, az iratkezelés, és az informatika miikodéséért,
valamint az NGSZ vagyonvédelmi rendszerének mitkodtetéséért.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: jogi, kozgazdasagi, vagy miiszaki fels6foki
iskolai végzettség

Feladata:

a) A beszerzési €s igazgatasi osztalyvezeton keresztiil iranyitja, €s kozvetlenil ellendrzi az
NGSZ ¢és az Intézmények beszerzési, illetve kozbeszerzési eljarasainak
(jog)szabalyszerliségét, idoben torténd lefolytatasat, az eljarasok dokumentalasat és
nyilvantartasat. Biztositani koteles a Beszerzési szabalyzat, a Gépjarmi lizemeltetési
szabalyzat, a Kommunikacios eszk6zok hasznalatdnak szabalyzata, az Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat, az Ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata, az
Informatikabiztonsagi szabalyzat, illetve az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat
eldirasainak betartasat. Gondoskodik réla, hogy a nyilvanossa teend6 szerzodések adatai,
egyéb kozérdekli dokumentumok az NGSZ honlapjan és a kozosségi média feliletein
idében megjelenjenek. Feladata még a szallitasi tevékenység, az NGSZ gépkocsijainak és
sajat beszerzéseinek, valamint igazgatasi feladatainak feliigyelete és ellendrzése.

b) A miiszaki és lizemeltetési osztalyvezeton Keresztiil iranyitja és kozvetleniil ellenérzi az
NGSZ és az Intézmények ingatlanjainak karbantartisi, felujitasi, energiaellatasi,

2023 SZMSZ_végleges 13 | 57 oldal



szemétszallitasi, kéményellenOrzési, vagyonbiztositasi és kariigyintézési tevékenységét, a
vagyon- és tlizvédelmi eszk6zok, berendezések mitkodtetését, a tavfeliigyelet biztositasat,
¢s mindezek elszamolasat. Biztositani kdteles a Miiszaki és iizemeltetési szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat és Tlizvédelmi szabalyzat elGirasainak betartasat. Feladata még
az NGSZ mikodoképessége miiszaki-technikai feltételeinek biztositasa, illetve
ellendrzése.

C) A miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetdn €s a beszerzési €s igazgatasi osztalyvezetén
keresztiil iranyitja, és kozvetleniil ellenérzi az NGSZ szék- és telephelyeiként bejegyzett
ingatlanok hasznositasat, allagmegérzését, a szerzodésekben foglaltak betartasat,
képviseli a tulajdonosi érdeket.

d) A beszerzési és igazgatasi osztalyvezeton keresztiil iranyitja, és ellen6rzi az NGSZ altal
iizemeltetett Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor miikodtetését, a taborozok
toborzasat, a taborvezetok palyaztatasat, a szerz6déskotéseket, a gyermekek utaztatasat, a
tabori egészségiigyi ellatast, a tabori programok végrehajtasat, a tabor mitkodtetésének
jogszabaly- és szerzddésszerli teljesiilését, a vagyonvédelmet. Koteles biztositani a
Hazirend eldirasainak betartasat.

e) A beszerzési és igazgatasi osztalyvezetén keresztiil iranyitja, és kdzvetleniil ellenérzi az
NGSZ ¢és az Intézmények jogi ligyeinek intézését, a jogi segitség nyujtisat, a
szabalyzatalkotast, a szabalyzatok aktualizalasat, a blanketta-szerzodések jogi tartalmat.

f) A beszerzési €s igazgatasi osztalyvezeton keresztiil iranyitja, és kozvetleniil ellendrzi az
irattar), és a titkarsdg (jog)szabalyszerli miikddését, az NGSZ Kozpont helyiségeinek
tisztantartasat, a berendezési és felszerelési targyak mikodoképességét, a targyalo(k)
alkalomhoz rendelt berendezését.

g) A beszerzési és igazgatasi osztalyvezetdn keresztiil biztositani koteles az Iratkezelési és
irattarazasi szabalyzat eldirasait, az esélyegyenldséggel kapcsolatos szabalyok betartasat,
a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalat, a kdzérdekii adatigénylés szabalyszeri
teljesitését, a személyes adatok védelmével kapcsolatos szabalyok betartasat, betartatasat
¢s az informatikai rendszer miikodoképességének fenntartasat, védelmét. Iranyitja és
ellendrzi az NGSZ irodainak nyitasi és zarasi rend;jét, illetve annak betartasat, a vagyon-
¢s adatvédelmet.

h) A miiszaki és tizemeltetési osztalyvezetén keresztiil gondoskodik a karbantartd miihely
muikddoképességének és felszereltségének biztositasarol.

i) Az alairasi rendben raruhazott esetekben gyakorolja a kotelezettségvallalasi, az
utalvanyozasi jogkort a kiilon jogszabalyokban, szabalyzatokban, illetve eldirasokban
foglaltaknak megfelelden.

j) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer Papirusz moduljanak megfelelé
mikodtetésérol.

K) A beszerzési és igazgatasi osztalyvezeton keresztiil gondoskodik a testiileti (kozgyiilési,
bizottsagi), vagy polgarmesteri jovahagyast igénylé esetekben az el6terjesztések
szakszer( elokészitésérol, intézi a jovahagyas megszerzését.

1) Kozremiikodik az NGSZ szabalyzatainak, az igazgatdi utasitasoknak, az ellenérzési
nyomvonalnak az elkészitésében, karbantartasaban.

m) A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat szerint végrehajtja a funkcionalis és vezet6i
ellendrzési feladatait, errdl, illetve megallapitasairdl az intézmény igazgatdjat az eldirasok
szerint tajékoztatja €s a tapasztalt esetleges szabalytalansagok esetén sajat hataskorben
intézkedik, vagy a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezi.

n) Az igazgaté és a gazdasagi igazgatd egyidejii tavolléte (akadalyoztatasa) esetén
altalanosan, illetve az igazgatd eseti megbizasa alapjan konkrét ligyben képviseli a
Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalatat kiilsé szervek, testiiletek el6tt.
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4 AZ NGSZ BELSO SZERVEZETI TAGOLASA

4.1 Igazgatasi szervezet

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete ala tartozik, a gazdasagi igazgato, az
lizemeltetési igazgatd, a belsd ellenérzési csoport, a személyzeti és munkaiigyi féeldado
személyzeti iigyekben, valamint az adatvédelmi tisztviseld.

4,2 Szakagi igazgatok, vezetok

Jog- és hataskortik, illetve tevékenységi koriik jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
részletesen meghatarozott.

4.3 Belso ellenorzeés

A Dbels6é kontrollrendszer és annak részét képezO belsé ellenérzés létrehozasaért,
mikodtetéséért €s fejlesztéséért az NGSZ igazgatoja, mint a koltségvetési szerv vezetdje a
felel0s, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani uUtmutatok
figyelembevételével.

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

Az NGSZ belso ellendrzése egy, az NGSZ ¢és az Intézmények 6nalld, illetve egyiittes
miikddését ellendrzo, javaslattevd ,,szervezet”, amelynek funkcidja az adott intézmény
vezetdjének segitése a vezetdi feladatok ellatasaban.

Munkéjat az NGSZ és az Intézmények kozott létrejott MEGALLAPODAS alapjan, az
érintett intézmények igazgatoi altal megkiildott ellendrzési javaslatok figyelembevételével
készitett stratégiai, kdzéptava és aktualizalt éves ellendrzési munkaterv alapjan végzi a
vonatkozd jogszabalyoknak és a bels6 kontrollrendszer szabalyainak megfelel6en.

Feladata:

a) AzNGSZ és az Intézmények vezet6éi munkajat elésegitd, bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy a szervezet szabalyszerii és hatékony miikodését,
eredményességét segitse.

b) Az ellendrzott  intézmény, munkaszervezet céljainak  elérése  érdekében,
rendszerszemléletli megkdzelitéssel, modszeresen értékeli, az ellendrzott teriileten
alkalmazott milkodési, iranyitasi eljarasok hatékonysagat, valamint azt, hogy az
ellendrzott szervezet, szervezeti egységek eleget tesznek-e a jogszabalyi és egyéb
kotelezettségiiknek, illetve megfelel6 hatékonysaggal, gondossaggal latjak-e el
feladataikat.

c) A nemzetkdzi standardokra épiild, Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben szabalyozott modon
megvaldsuld feladatai végrehajtasa soran feltart, a pénziigyi-gazdasagi iranyitasi és
ellendrzési rendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrol
az ellendrzott intézmény, szervezeti egység vezetdjét tajékoztatja. A belsd ellendrzés
jelentésben tett megallapitasait, javaslatait az NGSZ igazgatéja folyamatosan
figyelemmel kiséri és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

4.3.1 Belso ellendrzési csoportvezetd

Munkajat kozvetleniil az NGSZ igazgatonak alarendelten, de Onalloan végzi, az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
hatéalyos rendelkezései szerint és a vonatkozo szabalyzatokban, illetve a munkakori leirasban
foglaltaknak megfelelen, az NGSZ és az Intézmények kozott 1étrejott MEGALLAPODAS
figyelembevételével.
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4311

A belso ellendrzési vezetéi munkakor betdltéséhez sziikséges a belso ellenérre meghatarozott
kovetelmények teljesitése mellett legalabb 6téves szakmai gyakorlat

Feladata:

a) Megszervezi és iranyitja a belsé ellenérzési tevékenységet, ezen beliil jovahagyasra
eléterjeszti a részére megkiildott ellendrzési igények alapjan Osszedllitott, egyeztetett,
kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptava és éves ellenérzési terveket,
biztositja és figyelemmel kiséri ezek végrehajtasat, elkésziti az éves ellenérzési jelentést.

b) Osszehangolja és részt vesz a belsd ellenérzési tervben iitemezett és az igynevezett soron
kiviili ellendrzések végrehajtasaban.

C) A stratégiai és éves tervezés, az egyes ellendrzések, a beszamolas soran keletkezo
dokumentumokat el6zetesen az NGSZ igazgatojaval megismerteti, egyezteti, kivéve, ha
az Intézmény, mint koltségvetési szerv esetében az ellendrzés a gazdalkodast nem érinti.

d) Gondoskodik arrdl, hogy az ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok, érvényesiiljenck az illetékes
Miniszter altal kiadott modszertani itmutatdk és amennyiben az ellendrzés sordn biinteto-
, szabalysértési-, kartéritési eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja meriil fel, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e) Gondoskodik a jelentések elkészitésérol és realizalasarol, az egyes ellendrzésekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél, nyomon koveti az intézkedések teljesitését,
gondoskodik az ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol.

f) Az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével tamogatja a vezetéket, tovabba szakért6i tamogatast nyujt a kockazatkezelési
¢s szabalytalansagkezelési rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

g) Az NGSZ igazgatdja, mint az intézmény vezet6je kozremiikodésével biztositja, hogy a
belso ellendr rendelkezzen az elvart szaktudassal és szakképesitéssel, kiillonos tekintettel
a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és
kotelezé szakmai tovabbképzésérdl szold 22/2019. (XII. 23.) PM rendeletben, az
allamhaztartasrol sz616 torvényben és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasokra.

h) Segiti a belsé ellenért a vizsgalatokra torténd felkésziilésben és folyamatosan kontrolalja
az egyes vizsgalatok menetét, ezzel Dbiztositva a szabalyszeriiséget, a
koltséghatékonysagot és a megbizhatdsagot.

i) Az Aallamhaztartasért felelds miniszter Aaltal kozzétett modszertani Utmutato
figyelembevételével a Belso Ellendrzési Kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente
feliilvizsgalja, és a — jogszabalyok, modszertani Gtmutatok valtozasai, illetve egyéb okok
miatt — sziikséges mddositasokat atvezeti.

J) Kozvetlen kapcsolatot tart az NGSZ vezetdivel, az Intézmények vezetdivel, a
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Osztalyaval.

Belso ellenor

Munkajat az NGSZ belsé ellendri szervezetébe integralddva onalldan végzi a belso
ellendrzési vezetd iranyitasa alatt, az allamhaztartasrol 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 munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen, az NGSZ és az
Intézmények kozott 1étrejott MEGALLAPODAS figyelembevételével.

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges a 22/2019. (XII. 23.) PM rendeletben elbirt végzettség
¢és szakmai gyakorlat

Feladata:
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a) Flggetlen, targyilagos ,szervként” vizsgalja a jogszabalyoknak és a bels6
szabalyzatoknak valo megfelelést, a gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet,
ezzel kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a kdltségvetési 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 Ossze.
Vizsgalatvezetoként az ellenérzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja
0ssze.

c) Kozremikodik az ellenérzési munkatervek elkészitésében és az elfogadott munkaterv
végrehajtasaban, az ellenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtja, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg, jelentést
készit, illetve az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket tajékoztatja.

d) Amennyiben biintet6-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekményt (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 az
Intézmények vezetdivel, a Polgarmesteri Hivatal Belso Ellen6rzési Osztalyaval, az NGSZ
dolgozobival.

f) Figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyok és rendeletek, rendelkezések, illetve
utasitdsok 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 tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol
sz016 22/2019. (XII. 23.) PM rendeletben, az allamhaztartasrol szolo torvényben és a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasokra.

g) Munkaja soran koteles a titokvédelemre vonatkozé rendelkezéseket és az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat maradéktalanul betartani.

4.4 Kapcsolt feladatkorok

Az NGSZ igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt, az igazgatasi csoport tevékenységéhez
integralt tevékenységi (feladat) kor: Esélyegyenlségi referens, Adatvédelmi tisztviseld.

A Munkavédelmi képviselo a feladatait valasztast kdvetden latja el.
4.4.1 Esélyegyenloségi referens:
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

Feladatai: az igazgatasi csoportvezeté munkakdrébe tartoznak, tevékenysége alapvetden a
mindenkor hatalyos az egyenld banasmodrol szo616 térvény szerint meghatarozott.

a) Elkésziti az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrél szold  térvény
rendelkezéseinek megfeleld Esélyegyenloségi terv tervezetét, az elfogadott terv
végrehajtasat szervezi és iranyitja.

b) Koézvetlen kapcsolatot tart a feliigyeleti és mas, teriiletileg illetékes szervekkel, késziti az
Esélyegyenl6ségi tervvel kapcsolatos beszamolokat, adatszolgaltatasokat, illetve
elokésziti a kovetkezo tervidoszakot.

4.4,2 Adatvédelmi tisztvisel6
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: jogasz

Az NGSZ vonatkozasaban az adatvédelmi tisztviseldi feladatok az igazgatasi csoportvezetd
munkakdrébe tartoznak, munkajat kapcsolt munkakorben koteles elvégezni. Ennek keretében
az alabbi feladatokat latja el:
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a) Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

b) Kozremiikédik a kapcsolodd szabalyzatok, szabalyzok elkészitésében, nyomon koveti
azok mukodését.

c) Ellenérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevo
munkatarsak képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

4.4.3 Munkavédelmi képviselo

Munkavédelmi képvisel6vé az a munkavallald valaszthato, aki cselekvoképes, aki legalabb
hat honapja az NGSZ-szel kozalkalmazotti jogviszonyban all és az adott telephelyen
dolgozik.

Feladata az NGSZ munkavédelmi rendszere miikodésének feliigyelete, amelyet az NGSZ
miiszaki ¢és tlzemeltetési osztalyvezetdjének és az egyéb szerzédéses szolgaltatok
kozremitkodésével lat el, kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellato
szolgaltatoval. A kapcsolattartas soran az alabbi feladatokat koteles ellatni, illetve
ellendrizni:

a) Tevékenysége soran jogosult meggy6zOdni az egészséget nem veszélyezteté és
biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiilésérol, igy kiilondsen
- a munkahely, a munkaeszk6zok és egyéni véddeszkozok biztonsagos allapotardl;
- az egészség megovasara, illetéleg a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések
megelGzésére tett intézkedések végrehajtasarol,
- a dolgozoknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre torténd
felkészitéseérol és felkésziiltségérol.

b) A szolgaltatoval egyiittmiikodve kozremitkodik — az adatvédelmi szabalyok betartasa
mellett — a rendkiviili események, esetlegesen bekovetkezd balesetek kivizsgalasaban, a
védelmi, illetve megeldz6 intézkedések kidolgozasaban.

€) Kozremiikodik az NGSZ Munkavédelmi szabalyzatanak kidolgozasaban ¢és
karbantartasaban.

5 UZEMELTETESI SZERVEZET

Az lizemeltetési igazgatd kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete alatt all, ide tartozik a muszaki és
lizemeltetési osztaly, a beszerzési és igazgatasi osztaly, kozvetetten pedig a beszerzési csoport, az
igazgatasi csoport, és a karbantartd csoport.

Az lizemeltetési igazgatd az altala irdnyitott osztalyokon, csoportokon keresztiil biztositja az NGSZ
teljes korti és az Intézmények meghatarozott (koz)beszerzési, ingatlankarbantartasi, felajitasi és
beruhazasi, szallitasi, energiaellatasi, ingd és ingatlanvagyon iizemeltetési, szemétszallitasi,
kéményellendrzési, vagyon- ¢és tlizvédelmi, titkarsagi, iratkezelési, jogi, informatikai
tevékenységeinek ellatasat, a kareseményekkel dsszefliggd biztositasi események tigyintézesét, illetve
a vezetett nyilvantartasok naprakészségét, az NGSZ miikodésének miiszaki-technikai feltételeit.

5.1 Miiszaki és iizemeltetési osztaly

Biztositia az NGSZ teljes korti, valamint az Intézmények meghatarozott
ingatlankarbantartasi, felajitasi, beruhazasi és energiagazdalkodasi tevékenységét, tovabba a
hozzakapcsolodo (koz)beszerzési eljarasokban vald részvételt az NGSZ ide vonatkozo
szabalyzataiban, valamint a MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint. Gondoskodik a
miiszaki nyilvantartasok naprakész vezetésérol, koordinalja a karesemények tennivalait.
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5.1.1

Miiszaki és iizemeltetési osztalyvezetd

Tevékenységét a miiszaki és lizemeltetési osztalyba integralddva az iizemeltetési igazgato
kozvetlen alarendeltségében végzi.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (épitémérndki, épitész,
épiiletgépész, épiiletvillamossagi) felséfoku iskolai végzettség

Feladata:

a) Kozvetlenill iranyitja, feligyeli és ellenérzi a miszaki és {izemeltetési osztaly

b)

c)

d)

€)

f)

9)

h)

)

allomanyaba tartozo épitési-, épiiletgépész-, és épiiletvillamossagi miiszaki ellenérok, és
altalanos muszaki tigyintézok, az energetikai és altalanos miiszaki {igyintéz6, a miiszaki
ligyintézd €s a karbantarté csoportvezetd munkajat, valamint kozvetetten iranyitja,
feliigyeli és ellenOrzi a miiszaki €s lizemeltetési eléado és a karbantartok munkajat.

Gondoskodik az NGSZ ¢és az Intézmények kozott létrejott MEGALLAPODAS
hataskorébe tartozd pontjainak maradéktalan végrehajtasarol, az intézményi igények
Osszegyijtésérol, helyszini felmérésrol, a kivitelezOi szerzodések elokészitésérdl, a
kivitelezés miiszaki ellendrzésérdl, az dtvett munkak igazolasarol.

Az lizemeltetési igazgatoval egyiitt elkésziti a targyévi koltségvetés eldkészitésekor a
miszaki tartalmi céltimogatasok, egyéb miszaki munkak fedezetéiil szolgalo
eldirdnyzatok igényléséhez az indoklast a miiszaki ellen6rok elozetes szakmai
allasfoglalasa alapjan.

A miszaki és {lizemeltetési osztaly érdekkorébe esG feladatokndl biztositja a
(kdz)beszerzési eljarasok ajanlati és ajanlattételi felhivasainak, ajanlatkérésének kiirasat,
kiilonos tekintettel a miiszaki alkalmassdgra, a miszaki dokumentéicio (arazatlan
koltségvetés, szoveges Osszefoglalod) elkészitésére és a szerz6dések szakmai tartalmanak
meghatarozasara, versenytargyalasok lefolytatasat, az eldirt eljarasi rendnek megfeleld
lebonyolitasat, elvégzi a dontés eldkészitd feladatokat, (koz)beszerzési ajanlatok
elbiraldsanal, mint allando birald bizottsagi tag kdozremiikodik.

Iranyitja és ellenérzi az épitési beruhdzasok vonatkozasaban a miiszaki ellenérok
(kdz)beszerzési eljarasban torténd részvételét, feladatellatasat, a biztositasi események
koordinalasat.

Biztositja a karbantartasi, felujitasi, beruhazasi eldiranyzatok felhasznalasanak analitikus
nyilvantartasat, kozvetleniil iranyitja és ellenérzi e nyilvantartasok és az NGSZ, valamint
az Intézmények ingatlanjairol, azok berendezéseir6l, valamint egyéb eszk6zokrol vezetett
nyilvantartasok naprakészségét. A hasznositasba adott ingatlanok esetében, amennyiben
a bérleti dijba beszamithatd beruhazas, feltjitds torténik, kezdeményezi a szamla
elkészitését.

Ellen6rzi az NGSZ, valamint a Vhr.-ben meghatarozott Intézmények
energiafogyasztasanak nyilvantartasat, az energia szamlak ellenérzését, gondoskodik az
energiafelhasznalas elemzésérol, az iddszakos €s eseti energiafelhasznalasi beszamolok és
adatszolgaltatasok elkészitésérol.

Feliigyeli és iranyitja az NGSZ tliz-, vagyon- és munkavédelemmel kapcsolatos
tevékenységét, gondoskodik a Tiliz- és Munkavédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
veégrehajtasarol, kdzvetlen kapcsolatot tart az e feladatokat ellato szervezettel €s biztositja
az eldirt nyilvantartasok vezetéseét.

Kozvetetten iranyitja és ellen6rzi a karbantartok munkavégzését, vezénylését,
figyelemmel kiséri a karbantartd mithely allapotat, eszkdzallomanyat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakirodaival
(Véarosiizemeltetési Iroda, Fejlesztési Iroda stb.) a szolgaltatokkal, kivitelezokkel és az
Intézményekkel, ennek soran lefolytatja az eldzetes targyalasokat, tajékozodik, elokésziti
a dontést.
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5.1.1.1 KEpitési miiszaki ellenér és altalanos miiszaki iigyintézo

Munkajat kdzvetleniil a miiszaki és tlizemeltetési osztilyvezetd alarendeltségében, az 6
iranyitasa mellett, de 6nall6 feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy fels6fokn iskolai

végzettség
Feladata:
a) Részt vesz a karbantartasi, felgjitasi és beruhazasi programok elokészitésében, az eldzetes

b)

d)

f)

9)

h)

)

felmérésekben (az éves koltségvetés tervezését megel6zden az intézményvezetokkel
egyeztetve felméri az intézmények altal igényelt és a sziikséges munkalatokat),
feliilvizsgalja a beruhazasi, felujitasi, karbantartasi tervet, a koltségvetést, valamint a
szlikséges miiszaki leirast elkésziti, a munka értékhataratol fiiggden javaslatot tesz a
kivitelezd személyére, kozremiikodik a palydzat kiirdsdban, a (koz)beszerzési eljaras
lefolytatasaban, valamint a kivitelezési szerzddés 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 eszkdznyilvantartasi csoport részére torténd tovabbitasaban, a leltarozasi és eszkoz-
nyilvantartasi csoporttal az ingatlanleltarozas lefolytatasaban.

A kivitelezési munkakat folyamataban, a szakmai szokasoknak és eldirasoknak
megfelelden ellendrzi, észrevételeit a kivitelezovel kozli, az épitési naploban rogziti, az
¢épitési naplot folyamatosan ellendrzi, annak bejegyzéseire a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

A kivitelezé altal végzett munka felméréseket, arajanlatokat kontrollalja, igazolja, a
jovahagyott kotelezettségvallalasok alapjan elvégzett kivitelezési munkakat, a kivitelezd
altali készre jelentést kovetden megszervezi a miiszaki atadas—atvételi eljarast, és ennek
az eredményes lezarasaként kiallitja a teljesitésigazolast, a kiallitott szamlakat ellendrzi,
szakmai teljesitésigazoléssal latja el, és kifizetésre tovabbitja.

A kivitelezési munkak soran a megrendel6i igényeket érvényesiti, az esetleges
hianypotlasokat, és a késObbiekben jelentkezd garancialis javitasokat a kivitelezvel
(vagy annak koltségére) elvégezteti.

Felelds az NGSZ és az Intézmények telephelyein 1évo udvari jatszotéri eszkozok kotelezod
feliilvizsgalatanak elvégzéséért, dokumentalasaért, valamint a feliilvizsgalatok soran
feltart hibak, hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges beavatkozasokat
elokeésziti.

Ko6zremiikodik az NGSZ és az Intézmények telephelyein bekovetkezett biztositasi
kareseményekkel kapcsolatos iigyintézésben, a karesemény biztositd felé torténd
lejelentésében, Kapcsolatot tart a biztositd részérdl kapcsolattartasra kijelolt személlyel,
figyelemmel kiséri, részt vesz a karesemény helyreallitasaban és kiemelt figyelemmel
kiséri a kartérités megtorténtét. A teljes biztositasi eseményrdl, kartéritésrél naprakész
nyilvantartést vezet.

Onaélléan feliilvizsgalja az illetékességi korébe tartozd, a miiszaki és iizemeltetési
osztalyra érkez6 dokumentumokat szakmai, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi szempontbol, ehhez kapcsolodoan javaslatot fogalmaz meg, segiti a
vezetdi munkat.

Koézremikodik a miiszaki adatnyilvantartds naprakész vezetésében, a miiszaki
munkakrol késziilé dokumentumok szerkesztésében.
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5.1.1.2 Epiiletgépész miiszaki ellenér és altalanos miiszaki iigyintézé

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy fels6fokn iskolai
végzettség

Feladata:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Részt vesz a karbantartasi, felajitasi és beruhazasi programok el6készitésében, az elzetes
felmérésekben (az éves koltségvetés tervezését megel6zden az intézményvezetokkel
egyeztetve felméri az intézmények altal igényelt és a sziikséges munkalatokat), a
beruhazasi-felujitasi, karbantartasi tervet feliillvizsgalja, a koltségvetést, valamint a
szlikséges miiszaki leirast elkésziti, a munka értékhataratol fiiggden javaslatot tesz a
kivitelezd személyére, kozremiikodik a palydzat kiirdsdban, a (koz)beszerzési eljaras
lefolytatasaban, valamint a kivitelezési szerzddés tartalmi megkdtéseinek
meghatarozasaban.

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

Kozremiikodik a vonatkozo nyilvantartasok naprakész vezetésében, a sziikséges adatok
beszerzésében, a kiilsé adatszolgaltatoktol beérkez6 adatok kontrollalasaban, leltarozasi
¢s eszkoznyilvantartasi csoport részére torténé tovabbitasaban, valamint a leltarozasi és
eszkOznyilvantartasi csoporttal az ingatlanleltarozas lefolytatasaban.

A kivitelezési munkakat folyamataban, a szakmai szokasoknak és eldirasoknak
megfelelden ellendrzi, észrevételeit a kivitelezével kozli, az épitési napldban rogziti, az
¢épitési naplot folyamatosan ellendrzi, annak bejegyzéseire a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A kivitelezé altal végzett munka felméréseket, arajanlatokat kontrollalja, igazolja, a
jovahagyott kotelezettségvallalasok alapjan elvégzett kivitelezési munkakat, a kivitelezo
altali készre jelentést kovetéen megszervezi a miszaki atadas—atvételi eljarast, és ennek
az eredményes lezarasaként kiallitja a teljesitésigazolast, a kiallitott szamlakat ellenérzi,
szakmai teljesitésigazolassal latja el, és kifizetésre tovabbitja.

A kivitelezési munkak soran a megrendel6i igényeket érvényesiti, az esetleges
hianypotlasokat, és a késObbiekben jelentkezd garancialis javitasokat a kivitelezvel
(vagy annak koltségére) elvégezteti.

Felelds az NGSZ és az Intézmények telephelyein 1év6 épiiletgépészeti rendszerek
(kiilonos tekintettel a gaziizemii rendszerekre, berendezésekre, emeléberendezésekre),
fiistelvezetd kémények jogszabalyi kotelezettségen alapuld kotelezé feliilvizsgalatainak
elvégzéséért, dokumentalasaért, valamint a feliilvizsgalatok soran feltart hibak,
hianyossagok megsziintetése érdekében sziikséges beavatkozasokat elokésziti.

Felel6s az NGSZ és az Intézmények telephelyein 1évo tlizoltd késziilékek, tliziviz forrasok
karbantartasa, ellendrzése, feliilvizsgalata elvégzéséért, dokumentalasaért, valamint a
feliilvizsgalatok soran feltart hibak, hianyossagok megsziintetése érdekében sziikséges
beavatkozasokat elokésziti.

Kozremiikodik az NGSZ és az Intézmények telephelyein bekdvetkezett biztositasi
kareseményekkel kapcsolatos tligyintézésben, a karesemény biztositd felé torténd
lejelentésében, kapcsolatot tart a biztositd részérdl kapcsolattartasra kijelolt személlyel,
figyelemmel kiséri, részt vesz a karesemény helyreallitasdban és kiemelt figyelemmel
kiséri a kartérités megtorténtét. A teljes biztositasi eseményrdl, kartéritésrol naprakész
nyilvantartast vezet.

Onalldan feliilvizsgalja az illetékességi korébe tartozd, a miiszaki és iizemeltetési
osztalyra érkez6 dokumentumokat szakmai, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi szempontbol, ehhez kapcsoloddan javaslatot fogalmaz meg, segiti a
vezet6i munkat.
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5.1.13

K)

Koézremikodik a miiszaki adatnyilvantartds naprakész vezetésében, a miiszaki
munkakrol késziild dokumentumok szerkesztésében.

Epiiletvillamossagi miiszaki ellenér és altalinos miiszaki iigyintézo

Munkajat kozvetleniil a miszaki és lizemeltetési osztalyvezetd alarendeltségében, az 6
irdanyitasa mellett, de 6nall6 feleldsséggel végzi.

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

Feladata:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Részt vesz a karbantartasi, felajitasi és beruhdzasi programok el6készitésében, az eldzetes
felmérésekben (az éves koltségvetés tervezését megelézden az intézményvezetokkel
egyeztetve felméri az intézmények altal igényelt és a sziikséges munkalatokat), a
beruhazasi, feltjitasi, karbantartasi tervet feliilvizsgalja, a koltségvetést, valamint a
sziikséges miiszaki leirast elkésziti, a munka értékhataratol fliggéen javaslatot tesz a
kivitelez0 személyére, kozremtkodik a palyazat kiirasaban, a (koz)beszerzési eljaras
lefolytatasaban, valamint a kivitelezési szerz6dés tartalmi megkotéseinek
meghatarozasaban.

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

Koézremiikddik a vonatkozd nyilvantartasok naprakész vezetésében, a sziikséges adatok
beszerzésében, a kiilsé adatszolgaltatoktol beérkezé adatok kontrollalasaban, a
Leltarozasi és eszkoznyilvantartasi csoport részére torténd tovabbitasaban, a leltarozasi és
eszkoz-nyilvantartési csoporttal az ingatlanleltarozas lefolytatasaban.

A kivitelezési munkakat folyamataban, a szakmai szokasoknak és eldirasoknak
megfelelden ellendrzi, észrevételeit a kivitelezével kozli, az épitési naploban rogziti, az
épitési naplot folyamatosan ellendrzi, annak bejegyzéseire a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A kivitelez6d altal végzett munka felméréseket, arajanlatokat kontrollalja, igazolja, a
jovahagyott kotelezettségvallalasok alapjan elvégzett kivitelezési munkakat, a kivitelez6
altali készre jelentést kovetden megszervezi a miszaki atadas—atvételi eljarast, és ennek
az eredményes lezarasaként kiallitja a teljesitésigazolast, a kiallitott szamlakat ellendrzi,
szakmai teljesitésigazolassal latja el, és kifizetésre tovabbitja.

A kivitelezési munkak soran érvényesiti a megrendeldi igényeket, az esetleges
hianypotlasokat, ¢s a késobbiekben jelentkezd garancidlis javitdsokat a kivitelezovel
(vagy annak koltségére).

Felelds az NGSZ ¢és az Intézmények telephelyein 1évo épiiletek kotelez6 szabvanyossagi
feliilvizsgalatainak elvégzéséért, dokumentalasaért, valamint a feliilvizsgalatok soran
feltart hibak megsziintetése és az iddszakos ellendrzések, feliilvizsgalatok érdekében a
sziikséges beavatkozasokat elokésziti.

Felelds az NGSZ ¢és az Intézmények telephelyein miikdd6 vagyonvédelmi és tlizjelzo
rendszerek  feliilvizsgalatanak, ellen6rzésének, Kkarbantartasanak  elvégzéséért,
dokumentalasaért, valamint a feliilvizsgalatok, ellendrzések, karbantartasok soran feltart
hibak hianyossagok megsziintetése érdekében sziikséges beavatkozasokat eldkésziti.

Kozremiikodik az NGSZ ¢és az Intézmények telephelyein bekdvetkezett biztositasi
kareseményekkel kapcsolatos iigyintézésben, a karesemény biztositdo felé torténd
lejelentésében, kapcsolatot tart a biztositd részérdl kapcsolattartasra kijelolt személlyel,
figyelemmel kiséri, valamint részt vesz a karesemény helyredllitasaban és kiemelt
figyelemmel kiséri a kartérités megtorténtét. A teljes biztositasi eseményrdl, kartéritésrol
naprakész nyilvantartast vezet.

Onalléan feliilvizsgalja az illetékességi korébe tartozd, a miiszaki és iizemeltetési
osztalyra beérkez6 dokumentumokat szakmai, célszeriiségi, gazdasagossagi,
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5.1.14

5.1.1.5

hatékonysagi, eredményességi szempontbdl, ehhez kapcsoldédoan javaslatot fogalmaz
meg, segiti a vezetdi munkat.

k) Kozremiikodik a miszaki adatnyilvantartas naprakész vezetésében, a miiszaki
munkakrol késziilé dokumentumok szerkesztésében.

Miiszaki iigyintézé

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

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

Feladata:

a) Figyelemmel kiséri — a miiszaki ellenérokkel egyiittmiikodve — az NGSZ és az
Intézmények szék- és telephelyeiként bejegyzett ingatlanok (a tovabbiakban illetékességi
teriiletén levd) (épiiletek, épitmények, épiilettartozékok és miszaki berendezések,
jatszoeszkozok) targyi eszkozok és berendezések miszaki allapotat, és a végzett
beavatkozasokrol az NGSZ bels6 informatikai halézatan elektronikus kép-, miiszaki és
pénziigyi adatnyilvantartast vezet, illetve folyamatosan aktualizal, felelés azok
naprakészségéért és valodisagaért.

b) A miszaki ellen6rok kozremiikodésével irasban begyljti az Intézmények
intézményvezet6itdl az altaluk kért, kovetkez6 évre javasolt miiszaki (karbantartasi,
felyjitasi, beruhazasi) beavatkozasok leirasat és koltségbecslését. A teljes kori
adatallomanybol dokumentumo(ka)t szerkeszt és készit.

c) A targyévi koltségvetés fiiggvényében, a tervezett, illetve elinditott karbantartasi,
felyjitasi, beruhazasi munkakrol, tovabba az intervencios beavatkozasokrol folyamatosan
analitikus nyilvantartast vezet, amelyet a targyév végén véglegesit.

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

e) Szervezi az egyes lizemeltetési témakorti hibabejelentések elharitasat, és elvégzi az ezzel
kapcsolatos sziikséges adminisztrativ teendoket.

f) Nyilvantartja, kezeli, naprakészen dokumentalja a miiszaki és lizemeltetési osztalyra
érkez6 iratanyagot (levelek, szerz6dések, megrendeldk, szamlak, stb...).

g) Figyelemmel kiséri és nyilvantartja az illetékességi korébe tartozo ingatlanokon barki mas
(Fejlesztési Iroda, Varosiizemeltetési Iroda, bérld, 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 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép- vagy fels6fokt iskolai
végzettség; felsdfoku iskolai végzettség és szakirany( kozép- vagy felséfoku szakképesités

Feladata:

a) Alairasra el6késziti az NGSZ és az Intézmények (kivéve Kovér Béla Babszinhaz, Mora
Ferenc Muzeum és SZMIVO Bélesédéi és Gyermekjoléti Kozpontja) szék- és
telephelyeiként bejegyzett ingatlanok — mint fogyasztasi helyek — ¢és az
energiaszolgaltatok kozotti szerzodéseket (fogyasztasi helyek neve, cime, teljesitmény az
igényeltnek megfelel6-€), figyelmmel kiséri a szerzdések teljesitését, a fogyasztasi
igényeket.

b) Az NGSZ és a Szent-Gyorgyi Albert Agora fogyasztasmérd-oraallasainak havi, illetve
rendkiviili leolvasasat kovetden az ENIKO modulba torténd berdgzitése, a Szegedi OVI
altal leolvasott és az ENIKO modulban rogzitett adatok tartalmi és teljes korli ellendrzése,
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c)

d)

9)

h)

hibas adatok javitasa, illetve az adatallomany elektronikus, illetve papir alapt exportalasa
az energiaszolgaltato részére.

A jelentett mérdora allas alapjan ellendrzi az energia szamlakat, egységarakat, hatosagi
dijakat, rendszerhasznalati dijakat, energia adot. A szerzédésben és jogszabalyban
meghatarozott dijak alapjan, eltérés esetén reklamacios levelet készit, nyomon koveti a
reklamaciokat, a szamlakat teljesitésigazolassal latja el.

Elkésziti az Intézmények, a talalokonyhak, a bérlemények, illetve eseti jellegl
elszamolasokkal kapcsolatos —energiakoltségek tovabbszamlazasahoz — sziikséges
feljegyzéseket.

Kimutatasok készitése energia fajtanként év kozben telephelyenként, intézményenként,
intézménycsoportonként, gazatonként az ENIKO modulbél lesziirt energiafogyasztasi
adatokbol a fogyasztasi mennyiség és az egységarak figyelembevételével. A targyévi
eléiranyzat felhasznalas figyelemmel Kisérésére, januar elsé hetében adatot szolgaltat —
az év végi adatok ismeretében — a koltségvetés tervezéséhez.

Adatot szolgaltat a Szeged Megyei Joga Varos Onkormanyzata altal kiirt energia
kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodoan az ENIKO modul adatai alapjan.

Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakirodai,
valamint a hat6sagok irdnyaba a sziikséges adatszolgaltatasok elkészitése.

A fogyasztasi helyek kapacitds novelése esetén a miiszak altal feliilvizsgalt adatok
alapjan a nyomtatvanyok kitoltése a modositas jelentéséhez a fogyasztasi hely adatainak
a megadasaval (fogyasztasi helyek neve, cime, mér6ora szama, szerzOdés szam,
fogyasztod azonosito stb.).

5.1.1.6 Miiszaki (egyéb) iigyintézo

Munkajat kozvetleniil a miszaki és {izemeltetési osztalyvezetd alarendeltségében és
iranyitasa mellett, de 6nall6 feleldsséggel végzi.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozép-, vagy fels6fokn iskolai
végzettség

Feladata:

a)

b)

d)

Koézremiikddik az NGSZ ¢és az Intézmények szék- és telephelyeiként bejegyzett
ingatlanok — melyekre vonatkozdan a kozizemi koltségek fedezete NGSZ
koltségvetésében all rendelkezésre —, mint fogyasztasi helyek és az energiaszolgaltatok
(gaz, elektromos aram, tavho, geotermikus, viz, szennyviz) kozotti energia-szolgaltatasi
szerzodések alairdsra torténd elokészitésében, feliilvizsgalatdban, modositasaban,
megsziintetés kezdeményezésében, valamint kozremiikodik a szerzodések teljesitésének
figyelésében, a szerzodéses kotelezettségek teljesitésében, a jogok érvényesitésében.

Ko6zremiikddik az NGSZ és a Szent-Gyorgyi Albert Agora fogyasztasmérd-oraallasainak
havi, illetve rendkiviili leolvasasat kovetéen az ENIKO modulba térténd berdgzitésében,
a Szegedi OVI altal leolvasott és az ENIKO modulban rogzitett adatok tartalmi és teljes
kort ellendrzésében, hibas adatok javitdsaban, illetve az adatdllomany elektronikus,
illetve papir alapti exportalasaban az energiaszolgaltatd részére.

Kozremiikddik az NGSZ és az Intézmények — melyekre vonatkozoéan a koziizemi
koltségek fedezete NGSZ koltségvetésében all rendelkezésre — energiaszamlainak tételes
ellendrzésében, a tényleges (ENIKO szerinti) fogyasztis és a szamlazott fogyasztés
Osszhangjanak vizsgalataban, a szdmlak a szerzédésekben meghatarozott hataridékben
torténd szakmai ellendrzésében, igazolasaban, dokumentédlasaban. Elfogadhatatlan
eltérés, vagy barmi okbdl torténd kifogds esetén kozremiikodik a reklamald levél
elokészitésében ¢€s a koziizemi nyilvantartd pénziigyi el6adonal a reklamaciod
meginditasanak kezdeményezésében.

Kozremiikddik az Onkormanyzat kozétkeztetési feladatellatasahoz kapcsolodoan a Suli-
Host Kft, mint kozétkeztetési szolgaltatod altal bérelt konyhak koziizemi fogyasztasahoz
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5.1.1.7

5.1.1.38

kapcsolodo elszamolasok ellendrzésében, reklamacio kezelésében €s a tovabbszamlazas
kezdeményezésében.

e) Azon ingatlankarbantartasi, -feltjitasi munkak esetében, amelyek érintik valamely
kozlizemi szolgaltatast, abban az esetben kozremiikddik a koziizemi szolgaltato iranyaba
torténd intézkedés megtételében.

f) Kozremikodik az Intézmények, valamint az NGSZ szék- ¢és telephelyeiként bejegyzett
ingatlanokon 1évé épiiletekhez kapcsolodo miiszaki ellendri, tizemeltetdi, karbantartoi
tevékenységhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatdsaban az NGSZ bels6
szabalyzatai, igazgatoi utasitdsai eldirdsainak megfelelden.

g) Kozremiikodik a kdziizemi szamlak ellendrzésében, szakmai teljesités-igazolassal latja
el.

Karbantarté csoport

Az NGSZ, valamint a Szegedi OVI tagintézményei ingd és ingatlanvagyon iizemeltetési
feladatokhoz kapcsolodd folyamatos, élet- és balesetveszélymentes és biztonsagos
miikddését biztositdé miiszaki allapot megorzésnek folyamatos biztositisa a jogszabalyok, a
hatalyos szabalyzatok és egy¢éb eldirasok szerint, tovabba az Intézmények részére a hatalyos
MEGALLAPODAS keretei kozott végzett karbantartasi munkak elvégzése.

Karbantarté csoportvezetd

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

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges végzettség: szakiranya (épitémérnok, épitész,
épiiletgépész, épiiletvillamossagi) kdzép- vagy fels6fokl iskolai végzettség

Feladata:

a) Kozvetleniil iranyitja, ellen6rzi és szakmailag feliigyeli az NGSZ és az Intézmények és
telephelyeik teriiletén végzett javitasi, karbantartasi a karbantarto csoport altal végzend6
feladatokat, melyhez megszervezi a sziikséges szerszamok ¢és szerelési anyagok,
mérdeszkdzok biztositasat.

b) Megszervezi a karbantartok vezénylését, tevékenységét és megteremti a
munkavégzésiikhoz sziikséges feltételeket, a rendelkezésére allo eszkozallomanybol
biztositja a sziikséges eszkozoket, valamint a munkavégzésiikhoz sziikséges anyagokat.
Gondoskodik a karbantartdé csoport munkavégzéséhez a munkalapok elkészitésérél, az
elvégzett munkakra vonatkozd munkalapokat begytijti, ellenérzi, tovabba dsszevezeti a
beérkezett hibabejelentésekkel és igénybejelentésekkel, a beszerzett és felhasznalt
anyagokkal.

c) A rendelkezésére allo kereten beliil gondoskodik az altala kdzvetleniil iranyitott dolgozok
munkavégzéséhez sziikséges anyagok ¢és eszkozok id6ben torténd igénylésérdl, a
készpénzes beszerzésekrol, a sziikséges arajanlatokat, megrendeldket ellendrzi.

d) Kozvetleniil felelés a karbantartdsi munkak végzéséhez sziikséges szerszamok,
munkaeszkdzok, védo felszerelések rendelkezésre allasaért, dolgozok altali hasznalataért
¢és ezek karbantartasanak, allapotadnak ellenOrzéséért, valamint felelés a karbantartd
mithely rendjéért és a karbantartok altal hasznalt helyiségek tiiz- és munkavédelmi, illetve
a vagyonvédelmi eldirasok, az tizemeltetési feladatok végrehajtasaért.

e) Gondoskodik a tlizmegel6z6 tevékenységgel kapcsolatos felvilagositas, oktatas
megtartdsardl a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatd szolgaltatoval egyiittmiikddve,
azt bevonva.

f) Kozvetlen élet- és balesetveszély esetén koteles minden téle telhetdé beavatkozast
megtenni annak elharitasara, illetve a veszélyhelyzet lokalizalasara.
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5.1.1.8.1 Miiszaki és iizemeltetési el6ado

Munkajat a miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetd kozvetett alarendeltségében, a karbantarto
csoportvezetd kozvetlen funkciondlis alarendeltségben, utmutatasai szerint, de Onalloan
végzi.

Munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

Feladatai:

a) A karbantartd csoportvezetOvel egyiittmiikodve fogadja, folyamatosan rendszerezi és
dokumentalja a muszaki és tizemeltetési osztalyra, illetve vezetékes és mobiltelefonra
beérkez6 telefonos, a muszak@ngsz e-mail cimre beérkez6 elektronikus, vagy papir
alapon beérkez6 hiba- és igénybejelentést.

b) Nyilvantartasba veszi az Intézmények, valamint az NGSZ szervezeti egységei részerol
érkezett hibabejelentéseket, tartalmat feliilvizsgalja, a karbantartd csoportvezetével
egyeztet €s tovabbitja az intézkedésre jogosult részére (karbantart6 csoport), a karbantarto
csoport kompetenciajat meghaladdé munkavégzések esetében, a miiszaki és tizemeltetési
osztalyvezetd iranymutatdsa alapjan jar el. Az intézkedésre torténd tovabbkiildéssel
egyidejiileg visszajelez, hogy ki fog eljarni a bejelentéssel kapcsolatban.

¢) Folyamatosan figyelemmel kiséri a nyilvantartasba vett hibak elharitdsara vonatkozo
intézkedéseket, egyiittmiikodve a karbantartokkal, a miiszaki ellendrokkel és a miiszaki
igyintézokkel. Sziikség esetén egyeztetést kezdeményez a karbantartd csoportvezetdn
keresztiil. A nyilvantartast a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan folyamatosan
aktualizalja.

d) Nyilvantartja a hibabejelentéseket, melyhez csatolja a karbantartok altal vezetett
munkalapokat, tartalmilag, formailag feliilvizsgalja azokat, egyezteti a hibabejelentéssel,
szlikség szerint javittatja, kiegészitteti azokat, illetve a karbantartdé csoportvezetdvel
egyeztet az el nem végzett javitasi munkakhoz kapcsolodo feladatairdl.

e) Gondoskodik a karbantartok jelenléti ivének rendelkezésre allasarol. Ellendrzi a
karbantartok altal vezetett jelenléti ivet, a karbantartok szabadsag tervét az éves
munkatervvel Gsszevetve ellendrzi és jovahagyasra elOkésziti, naprakészen vezeti a
tavollét (szabadsag, keresoképtelenség) nyilvantartasat, egyiittmiikodik a személyzeti €s
munkatigyi féeléadoval.

f) Kozremikodik az anyag- ¢és eszkOznyilvantartas vezetésében, egyéb analitikus
nyilvantartasok vezetésében.

g) Kozremitkodik a karbantartasi munkakhoz kapcsolodd anyagok, segédanyagok
beszerzéséhez kapcsolodo arajanlat kérésben.

h) Az iratkezelési rendnek megfeleléen kezeli a hataskorébe utalt dokumentumokat.

i) Kozremiikodik a karbantartdo miihelyben talalhato eszk6zok tekintetében a leltarozasi és
selejtezési folyamatok elékészitésében és végrehajtasaban.

5.1.1.8.2 Karbantarto

Munkajat a miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetd kozvetett alarendeltségében, a karbantarto
csoportvezetd kozvetlen funkcionalis alarendeltségben, Gtmutatasai szerint, de Gnalldan
végzi.

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu kozépfoku iskolai végzettség vagy
szakiranyl szakmunkas végzettség, szakképzettség

Feladatai:

a) Az NGSZ ¢és az Intézmények telephelyein, tovabba a kdzvetlen munkahelyéiil szolgalo
telephelyen az épiiletek, €s az épiiletekhez tartozé kiilsé létesitmények lizemszer(i
hasznalataval Osszefiiggd Kkarbantartasi ¢és kisebb javitasi munkak elvégzése,
szakmajanak, képzettségének, képességének megfeleloen, a munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyok szigoru betartasaval.
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5.2

5.2.1

b)

Feladata a miihelyben 1év0, illetve a munkavégzéséhez sziikséges anyagok, eszkozok,
segédanyagok pontos Osszeirdsa, meghatarozasa, és azok beszerzésének el0készitése,
sziikség esetén beszerzése, a munkavégzéséhez sziikséges szerszamok, munkaeszk6zok,
rendszeres karbantartasa, sziikség szerinti apoldsa, ezzel Osszefliggésben a
vagyonvédelem biztositasa.

Beszerzési és igazgatasi osztaly

Biztositja az NGSZ teljes korti, valamint az Intézmények vonatkozasaban a jogszabalyoknak
megfelel6, a MEGALLAPODASOK-ban, az NGSZ szabalyzataiban, az igazgato6i hatarotokban
foglaltak szerinti 4ltalanos jogi, igazgatasi, iigyviteli és (kdz)beszerzési feladatainak ellatasat.

Beszerzési és igazgatasi osztalyvezet6

Tevékenységét a beszerzési és igazgatasi osztalyba integralodva, az lizemeltetési igazgato
kozvetlen alarendeltségében, annak utasitdsai szerint, de Onalléan végzi, a vonatkozo
szabalyzatoknak és eldirasoknak megfeleléen.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (jogasz) felsdfoku iskolai végzettség

Feladata:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

i)

)

Ellenérzi és feliigyeli a beszerzési csoport €S igazgatasi csoport szakmai és napi munkajat.

Gondoskodik az NGSZ és az Intézmények kozotti MEGALLAPODAS hataskorébe
tartozo pontjainak maradéktalan végrehajtasarol, felel az NGSZ jog- és szabalyszer(i
mikddésének biztositasaért, kiilonds tekintettel biztositja az NGSZ szabalyzatainak,
igazgatoi hatarozatainak, utasitasainak, szerz6déseinek, illetéleg versenyeztetési
(koz)beszerzési eljarasainak jogi megfeleléségét.

Feliigyeli az NGSZ altal iizemeltetett Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi Tabor
mukddtetésével kapcsolatos ellatasi, koordinalasi feladatokat.

Ellen6rzi az NGSZ koltségvetésébol, illetve az Intézmények koltségvetésébol
megvalosuld beszerzések (koz)beszerzési eljarasai  ajanlattételi felhivasainak,
ajanlatkéréseinek, versenytargyalasok lefolytatasat, az eldirt eljarasi rendnek megfeleld
lebonyolitasat, a dontés elokészitést, a szerzddéseket, és az adott beszerzés targyatol
fliggben kozremiikddik, mint bizottsagi elndk/tag a birald bizottsag munkajaban.

Feliigyeli és kozremiikddik Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak kizarolagos
tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok meghatarozott irodai beszerzési eljarasainak
koordinalasaban és kontrollalasaban.

Az NGSZ munkatarsainak, tovabba kérés esetén az Intézmények vezetbinek jogi
segitséget nyujt (kiillonos tekintettel a munkajogi, polgarjogi, szocialis jogi teriiletre) a
MEGALLAPODAS-ban foglaltak szerint, az igazgatasi csoportvezetén keresztiil
intézkedik a fizetési felszolitassal be nem hajtott kdvetelések jogi utra terelésérol.

Az NGSZ igazgatdjanak utasitasa szerint ellathatja az NGSZ jogi képviseletét a birosagok
¢és egyéb hatosagok elott.

Jogi, tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgal, és kézjegyével lattamozza az NGSZ-
hez ellenjegyzés, illetve ellendrzés céljabol megkiildott szerzodéseket, megallapodasokat.

Ellenérzi a személyzeti- és munkaiigyi foeldado altal elkészitett, a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével, megsziintetésével Osszefliggd
okmanyokat, illetve a személyzeti anyagok kezelését.

Kozremiikddik az NGSZ szabalyzatainak, az igazgatoi utasitdsainak €s a hatarozatainak
jovahagyasra torténd elokészitésében, modositasaban, archivalasaban.

k) Kialakitja, nyomon koveti és ellendrzi a csoportvezetokkel egyiitt az igazgatasi és

beszerzési feladatok munkafolyamatait, valamint felelds az érintett teriiletek analitikus
nyilvantartasainak naprakész vezetéséért és ellenorzéséért.

2023 SZMSZ_végleges 27 | 57 oldal



5211

52111

52.1.1.1.

Beszerzési csoport

Feladata az NGSZ teljes kord, valamint az Intézmények vonatkozasaban a
MEGALLAPODASOK -ban foglaltak szerint meghatarozott, illetve eseti eszkoz-, anyag- és
készletbeszerzések, szolgaltatdas megrendelések lebonyolitdsa, a kommunikacios
szolgaltatdsokkal (mobil- és a vezetékes telefon, internet eldfizetéssel) kapcsolatos
tigyintézések. Tovabba ellatja a Balatonkenesei Gyermek-és Ifjusagi Tabor szervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos teljes kori tigyintézést.

Beszerzési csoportvezeto

Tevékenységét a beszerzési és igazgatasi Osztalyba integralodva, a beszerzési és igazgatasi
osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitasai szerint, de 6nalldan
végzi, a vonatkozo szabalyzatoknak és eldirasoknak megfeleléen.

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

Feladata:
a) Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a beszerzési csoport szakmai és napi munkajat.

b) Gondoskodik az NGSZ koltségvetésébdl, illetve az Intézmények koltségvetésébol
megvaldsuld beszerzések (arubeszerzés, szolgaltatas megrendelés, épitési beruhazas)
(koz)beszerzési eljarasai  ajanlattételi felhivasainak, ajanlatkéréseinek kiirasarol,
palyazatok kiirasarol, versenytargyaldsok lefolytatasardl, az eldirt eljarasi rendnek
megfeleld lebonyolitasarol, elvégzi a dontést eldkészité feladatokat, eldkésziti a
versenyeztetési eljaras lezarasat kdvetden a szerzodéseket, illetve kozremiikodik, mint
bizottsagi elndk/ tag a biralo bizottsag munkajaban.

C) El6késziti az NGSZ-re, mint megrendel6re/megbizéora vonatkozdéan a konkrét
szallitoi/vallalkozasi, megbizasi szerzodéseket aldirasra, biztositja a megrendelések és
szallitasok folyamatos nyilvantartasat és ellendrzését, gondoskodik a megrendel6i érdek-
€s jogérvényesitésrol, kozvetlen kapcsolatot tart a szallitokkal, vallalkozokkal és az
Intézményekkel, kiilonos tekintettel a szavatossagi és garancialis jogokra.

d) Iranyitja és ellendrzi az NGSZ altal tizemeltetett Balatonkenesei Gyermek- és Ifjusagi
Tabor mitkodtetésével kapcsolatos ellatasi, koordinalasi feladatokat, a vagyonvédelmi,
kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyoknak valo megfelelést, a gondnoki
teendOk ellatasat, a taborozok toborzasat, eldkésziti a taborvezetdk palyaztatasat, a
szerzodéskotéseket, a gyermekek utaztatasat, a tabori egészségiigyi ellatast, ellenérzi a
tabori programok végrehajtasat, a tabor mukddtetésének jogszabaly- és szerzodésszerli
teljesiilését.

e) Iranyitja a kommunikacios szolgaltatasokkal (mobiltelefon és vezetékes telefon, internet
elofizetésekkel) kapcsolatos iigyintézést, azok engedélyeztetését, szolgaltatasok
lemondasat, szamlareklamaciok kezelését, tartozasokrodl értesitést, szdmlamodositasok
kezdeményezését, a hivatali eléfizetésekrdl nyilvantartas vezetését.

f) Koordinalja és kozremiikodik Szeged Megyei Joga Varos Onkorményzata kizarélagos
tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagok irodai beszerzéseinek koordinalasaban és
kontrolljaban.

g) Figyelemmel kiséri a beszerzési csoport tevékenységi korébe tartozo eldiranyzat
felhasznalasat, keretfigyelést végez.

1 Kozbeszerzési referens

Munkajat a beszerzési csoport tagjaként, a beszerzési csoportvezetd kozvetlen
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

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

Feladata:
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a) Az NGSZ és az Intézmények (k6z)beszerzéssel kapcsolatos eljarasainak koordinalasa.

b) Biztositja a (kéz)beszerzési eljérésok szabélyszerﬁ lebonyolitését és ennek
megindito felhlvas, ajanlatkérés kibocsatasaban, elvégzi a beérkezo aj anlatok szakszerti
és eloirasszer kezelését, részt vesz a szerzodések elokészitésében.

C) Teljesiti a (koz)beszerzésekhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettséget, illetve
kozremiikodik az eldirt statisztikak, (kozbeszerzési) tervek készitésében.

d) (Koz)beszerzési szempontbdl ellenérzi az Intézmények altal pénziigyi ellenjegyzés
céljabol megkiildott megrendeldket.

e) Kozremikodik az érdekkorébe tartozd eldiranyzat, beszerzési keret felhasznalasanak
figyelésében, a megrendelések ¢és szallitasok folyamatos nyilvantartasaban ¢és
ellendrzésében.

5.2.1.1.1.2 (Koz)beszerzési szakiigyintézo

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: felsdfoku szakirdnyltl végzettség (jogi,
pénziigyi, kozgazdasagi vagy kereskedelmi) vagy kozépfoku végzettség és kdzbeszerzési
referensi végzettség

Feladata:

a) Ellatja Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzatdnak kizarolagos tulajdondban 4llo
gazdasagi tarsasagok meghatarozott irodai beszerzési eljarasainak koordinalasat és
kontrolljat — az NGSZ és Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata altal kialakitott
Eljarasrendben meghatarozottak szerint — kiilonos figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokban és a gazdasagi tarsasagok létesitd okirataban, valamint a beszerzési
szabalyzataban foglaltakra.

b) Ellen6rzi az érintett gazdasagi tarsasagok irodai (koz)beszerzési eljarashoz kapcsolodo
anyagainak jogszabalyszeriiségét, ellatja a feladatkorhoz tartozo iratkezelési feladatokat.

¢) Tanacsadas jelleggel segiti a gazdasigi tarsasagok (kOz)beszerzési versenyeztetési
eljarasainak lefolytatasat. Kapcsolatot tart az érintett gazdasagi tarsasagok beszerzésben
érintett munkatarsaival és Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzatdnak Cégfeliigyeleti
csoportjaval.

d) Teljesiti a gazdasagi tarsasagok irodai (koz)beszerzéseihez kapcsolodo és Szeged Megyei
Joghi Véros Onkormanyzata Cégfeliigyeleti csoportja altal igényelt adatszolgaltatasi
kotelezettséget, illetve kdzremiikodik az eldirt statisztikak készitésében.

5.2.1.1.1.3 Taborszervezo és beszerzési iigyintézo

Munkajat a beszerzési csoport tagjaként, a beszerzési csoportvezetd kozvetlen
alarendeltségében é€s iranyitasa mellett, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakér betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyl (kereskedelmi, gazdasagi)
kozép-, vagy felsofoku iskolai végzettség/szakképesités, vagy kozépfoku iskolai végzettség
és szakiranyu (kereskedelmi, gazdasagi) kozép-, vagy felséfoka szakképesités

Feladata:

a) Kozremiikodik az NGSZ altal lizemeltetett Balatonkenesei Gyermek- és Ifjiisagi Tabor
(Tébor) miikddéséhez, mikddtetéséhez sziikséges feladatok ellatasdban, a taborvezetok
palyaztatasaban, a taborozok toborzasaban, kivalasztasaban, nyilvantartast vezet a
jelentkezokrol.

b) Ellatja a taboroztatas eldkészitéséhez, a taboroztatashoz kapcsolodd adminisztrativ
feladatokat.
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¢) Kozremitkodik a Tabor iizemeltetésével, milkodtetésével Osszefiiggd dokumentumok
(feladat- és titemterv, Hazirend, gondnoki, konyhaiizemeltetési feladatokra iranyuld
szerzOdés, jelentkezési lap, taborvezetdi palyazat, taborvezetdi, felliigyelé pedagogusi
megbizasi szerzddések stb.) elkészitésében, aktualizalasaban.

d) Kozvetleniil részt vesz a Tabor turnusvaltasainak lebonyolitasaban.

e) Bonyolitja az NGSZ kis- és alacsony 0sszegii arubeszerzéseit, szolgaltatas megrendeléseit
(kivéve miszaki, lizemeltetési targy), nyomon koveti azok teljesitését, figyelemmel
kiséri az NGSZ koltségvetésébdl finanszirozott, az Intézmények igényét szolgald
beszerzések (készlet-beszerzés és szolgaltatas igénybevételének bonyolitasa) teljesitését.

f) Kozremikodik a (koz)beszerzési eljarasok soran sziikségessé valo feladatok
végrehajtasaban, a vezetdi munkat segiti.

g) Ellenérzi a szallitoi szamléakat, szallitoleveleket és a tényleges teljesitéseket leigazolja,
leigazoltatja, a szamlakat kifizetésre tovabbitja.

h) Koézremiikodik a kommunikacios szolgaltatasokkal (mobil-, vezetékes telefon és internet
eléfizetésekkel, szerelésekkel) kapcsolatos feladatok (engedélyeztetés, szolgaltatasok
lemondasa, szamlareklamaciok kezelése, tartozasokrol étesités, szamlamodositasok
kezdeményezése, a hivatali el6fizetésekrdl nyilvantartas vezetése) ellatasaban.

5.2.1.1.1.4 Beszerzési ligyintézo

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

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: szakirany (kereskedelmi, gazdasagi)
kozép-, vagy felsofoku iskolai végzettség; kozépfoku iskolai végzettség és szakirdnyh
(kereskedelmi, gazdasagi) kozép-vagy fels6fokt szakképesités

Feladata:

a) Teljes kortien bonyolitja az NGSZ kis- és alacsony dsszegli arubeszerzéseit, szolgaltatas
megrendeléseit (kivéve miiszaki, lizemeltetési targytl), nyomon koveti azok teljesitését,
figyelemmel kiséri az NGSZ koltségvetésébdl finanszirozott, az Intézmények igényét
szolgalo beszerzések (készlet-beszerzés és szolgaltatas igénybevételének bonyolitasa)
teljesitését.

b) Ellatja az illetékességi korébe tartozd beszerzési keret felhasznalasanak figyelését, a
megrendeléseket és szallitasokat folyamatosan nyilvantartja és ellen6rzi, kozremiikodik a
szallitoi szerzodések eldkészitésében, valamint az esetleges reklamaciok (mindségi
kifogasok) intézésében.

¢) Elatja a kommunikacids szolgaltatasokkal (mobil-, vezetékes telefon és internet
elofizetésekkel, szerelésekkel) kapcsolatos feladatokat, ide értve az engedélyeztetést,
szolgaltatasok lemondasat, a szamlareklamaciok kezelését, a tartozasokrol értesitést, a
szamlamodositasok kezdeményezését, a hivatali eldfizetésekrdl nyilvantartas vezetését.

d) A (kb6z)beszerzési eljarasok sordn sziikségessé valo feladatok végrehajtasa, a vezeti
munka segitése.

5.2.1.2 Igazgatasi csoport

Ellatja az NGSZ igazgatasi feladatait, miikddteti az NGSZ teljes korti iratkezelési rendszerét,
gondoskodik tovabba az iratanyagok szabalyszerii kezelésérol, az informatikai rendszer teljes
korti mukodtetését, biztositja az NGSZ altal hasznalt helyiségek megfeleld, higiénikus
allapotat, valamint ellatja a szallitasi feladatokat.

5.2.1.2.1 Igazgatasi csoportvezeto

Tevékenységét a beszerzési és igazgatasi osztalyba, azonbelill az igazgatasi csoportba
integralddva, a beszerzési és igazgatasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt,
annak utasitdsai szerint, de 6nalléan végzi, a vonatkozd szabalyzatoknak és eléirdsoknak
megfelelden.
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A munkakor bet6ltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (jogasz) felséfoku iskolai
végzettség

Feladata:
a) Iranyitja az igazgatasi csoport napi munkajat.

b) Elokésziti jovahagyasra az NGSZ szabalyzatait, az igazgatéi utasitasokat és a
hatarozatokat az illetékességi korébe tartozéan (minden olyan szabalyzat, hatirozat,
utasitds, mely nem tartozik a gazdasagi igazgatd, illetve a miszaki és lizemeltetési
osztalyvezetd, a beszerzési csoportvezetd illetékességi korébe), gondoskodik azok
modositasarol. A szakmai vezet6k altal elokészitett szabalyzat-tervezetet jogilag
feliilvizsgalja.

c) Jogi, tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgal, és kézjegyével lattamozza az NGSZ-
hez ellenjegyzés, illetve ellendrzés céljabol megkiildott szerzdédéseket, megallapodasokat.

d) Intézkedik a fizetési felszolitassal be nem hajtott kovetelések jogi ttra terelésérol.

e) Kezeli a hatdlyos szabalyzatok és utasitasok gyiijteményét, kidolgozza a szerz6dések
mintait, vezeti az NGSZ és az Intézmények szabalyzat-nyilvantartasat, biztositja ezekhez
a szamitogépes halozaton keresztiil torténd hozzaférést, mikodteti a Szerzodések tarat,
vezeti a naprakész alairas-nyilvantartast, gondoskodik az NGSZ belsé haldzatan
Jogszabalyok, belsé szabalyzatok, hatarozatok és utasitasok mappaban elhelyezendd
rendeletek, hatarozatok, utasitasok, szabalyzatok, korlevelek ¢és trlapok naprakész
allapotban tartasarol.

f) Biztositja a szabalyzatokban eldirt iratkezelést, irattarazast (iratok rendszerezése, 6rzése,
selejtezése), iranyitja a kozponti és a kézi irattar tevékenységét, az NGSZ iigyfél- és
iratforgalmanak koordinalasat, feliigyeli és ellenérzi a TITAN rendszer Papirusz postazo-
¢s iktatdbmoduljanak szabalyszerti miikodését €s mitkodtetését.

g) Feliigyeli az NGSZ honlapjanak és kozosségi média feliileteinek naprakészségét, felelds
azok tartalmaért.

h) Vezeti az NGSZ naprakész bélyegz6-nyilvantartasat, valamint gondoskodik a bélyegzok
rendjének betartasarol.

i) Iranyitja, szervezi és ellendrzi az NGSZ és az Intézmények idegen gépkocsival torténd
szallitasait, elszamoltatja a gépkocsivezetot, gondoskodik az NGSZ tulajdonaban levo
gépjarmiivek lizemeltetésérol.

5.2.1.2.1.1 Rendszergazda

Tevékenységét az igazgatasi csoportba integralodva, az igazgatasi csoportvezetd kozvetlen
alarendeltségében végzi Onallo felel0sséggel, de az informatikai rendszer fejlesztésével,
lizembiztonsaganak ndvelésével, az adatvédelemmel, adatmentésekkel, illetve az NGSZ
honlapjanak, kdzosségi média feliileteinek karbantartasaval.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu fels6foka iskolai
végzettség/szakképesités

Feladata:

a) Uzemszerien és folyamatosan miikodteti, és teljes koriien feliigyeli az NGSZ
elektronikus és informatikai rendszerét (szamitogép, belsé haldzat, internet, beléptetd
rendszer, masologép, nyomtatok, telefon, mobil, digitalis fényképezés, NGSZ szintii
egységes fajlstruktardk kialakitasa, hdzi szabvanyositds, NGSZ honlap iizemeltetése,
hardver és szoftver eszk6zok telepitése, stb.).

b) Kozvetleniil biztositja a szerver-feliigyeletet, az adatvédelmet és adatmentéseket, a
rendszerkarbantartasokat, kozremiikodik a hardver-szoftver eszkdzbazis fejlesztésében,
engedélyezi a rendszerszoftver modositasat, valamint 0 szoftverek installalasat.
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d)

f)

Biztositja a hardver és szoftver allomanyban bekdvetkezett hibak kijavitasat, az
adatfeldolgozas feliigyeletét, az esetlegesen felmeriil6 felhasznal6éi problémak
megoldasat, sziikség esetén a tavoli elérést biztositd szoftver segitségével is.

Részt vesz az Informatika Biztonsagi Szabalyzat elkészitésében és aktualizalasaban,
feliigyeli és ellen6rzi annak végrehajtasat, kapcsolatot tart a RITEK-Kel, és gondoskodik
a NGSZ érdekeinek érvényre juttatdsarol, a szamitastechnikai rendszer miikodésének
biztonsagosabba és hatékonyabba tételérol.

Gondoskodik a kozponti szerverrdl elérhetdé és mindenki altal hasznalt levelezd
sablonok, cim- és telefonszamlistak alkalmazasardl, a belso levelezOrendszer, NGSZ
szabalyzatok elérhetdségének a miikodtetésérol.

Kozremiikddik az NGSZ honlapjanak kialakitasaban, a honlapot a részére megkiildott
adatok, dokumentumok alapjan aktualizalja, mikddteti, kozremiikddik az informatikai
eszk0zO0k Dbeszerzési eljarasaban, elkésziti a beszerzéshez sziikséges miszaki
dokumentaciot.

5.2.1.2.1.2 Titkarné, iigyfélszolgalati eléado

Tevékenységét az igazgatasi csoportba integralodva, az igazgatasi csoportvezetd kozvetlen
alarendeltségében, illetve a szakagi igazgatok utasitasa szerint, de 6nallo felelsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség vagy
szakirdnyt kozép- vagy fels6foku szakképesités

Feladata:

a)

b)

f)

9)

Végzi a szakagi igazgatok munkavégzésével kapcsolatos adminisztratori teendoket,
nyilvantartja a hatdridos feladatokat, ellatja munkavégzéséhez sziikséges iigyviteli
feladatokat, levelet fogalmaz, dokumentumot szerkeszt, masol, megsemmisit, stb.

Kialakitja, és folyamatosan vezeti a szamitogépes belsé haldozaton mindenki szdmara
elérhetd Microsoft Outlook Névjegyalbumait (név, cim, telefonszamok, e-mail cimek
stb.) €s Naptar szolgaltatasat.

Vezeti az NGSZ Kozpont irodaira vonatkozo kulcsnyilvantartast, valamint kezeli az
NGSZ Kozpont kulcsos gépjarmiiveinek igényldlapjat.

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

Biztositja az NGSZ és az Intézmények kozotti szabalyszeri iratforgalmat a PAPIRUSZ
2009 modulban (atveszi a beérkezo leveleket a ,,kézbesitotol”, illetve atadja a kimend
leveleket az érintett ,.kézbesitonek™). Gondoskodik tovabba a kimeno iratok (levelek)
postazasra torténd elOkészitésérol, adott esetben ellatja a kézbesitéi feladatokat.
Figyelemmel kiséri az NGSZ kézi irattar mikodtetésével kapcsolatos tevékenységét,
kozremiikodik az irattarozasi tevékenységben.

Kezeli a kézi és az atmeneti irattarat, a szerzodések tarat és a hatalyos szabalyzatok és
utasitasok gylijteményét, gondoskodik arrol, hogy a szabalyzat €s utasitas gyiijtemény
aktualizalt, hatalyos tartalma a bels6 haldzaton elérhet6 legyen.

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

5.2.1.2.1.3 Takarité

Tevékenységét az igazgatasi csoportba integralddva, az igazgatasi csoportvezetd kozvetlen
alarendeltségében és iranyitasaban, de 6nallo feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: alapfoku iskolai végzettség

Feladata:

a)

Az NGSZ dolgozoéi altal hasznalt helyiségek (ide értve a szocialis és egészségiigyi
helyiségeket is) tisztantartasa és ellatasa, gondoskodik a takaritdszerek, eszk6zok és
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egyéb anyagok (pld: papirtorld) igénylésérél, atvételérél, nyilvantartasardl és
kiosztasarol (potlasarol), vezetdinek utasitasara.

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

5.2.1.2.1.4 Gépkocsivezetd, gépjarmii iigyintézo

Munkajat az igazgatdsi csoport tagjaként, az igazgatdsi csoportvezetd kozvetlen
alarendeltségében ¢€s iranyitasa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: kdzépfoku iskolai végzettség és legalabb B
kategorias vezetdi engedély

Feladata:

a) Tevékenységi korében végzi az NGSZ teljes kori és az Intézmények
MEGALLAPODAS-ban rogzitett beszerzési, eseti szallitasi feladatait, betartva a
Gépjarmii  lizemeltetési szabalyzat elGirasait, valamint az {izemképességre, a
kozlekedésre, a munka- és tlizvédelemre, a fuvarozasra ¢és az okmanyok kezelésére
vonatkozé torvényi rendelkezéseket.

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

c) Figyelemmel kiséri a kotelezd feleldsségbiztositas ¢s CASCO biztositas megkotését,
karesemény bekovetkezésekor gondoskodik a biztosito felé torténd ligyintézésrol,
valamint a gépjarmiivezetéssel kapcsolatosan felmeriild adminisztracids, elszamolasi
teend6k szabalyszert ellatasarol.

d) Elvégzi a postai kiildemények postara adasat, tovabba az egyéb személyes atvételt igényld
kiildeményeknek a cimzetthez torténd tovabbitasat, atveszi a postai kiilldeményeket,
illetve kozremikodik a titkarsag technikai jellegli feladatainak ellatasaban (pl.:
rendezvények el6készitése).

6 GAZDASAGI SZERVEZET

A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt all a leltarozasi és eszkdznyilvantartd
csoport, a kozétkeztetési csoport és a koltségvetési osztaly.

A gazdasagi igazgatd az altala igazgatott apparatuson (iranyitott szervezeten) keresztiil biztositja az
NGSZ és az Intézmények koltségvetésével kapcsolatos, illetve a MEGALLAPODAS-bol ad6dé
feladatainak ellatasat, intézkedik a feliigyeleti szerv és az Intézmények részére nytjtando
adatszolgaltatasok tartalmi és szamszaki hitelességérol, szervezi, ellendrzi és feliilvizsgalja a gazdasagi
szervezet munkajat, az eldiranyzatok tervezését és felhasznalasat.

6.1 Leltarozasi és eszkoznyilvantarté csoport

Feladata — az NGSZ és az Intézmények jogszabalyban és a MEGALLAPODAS-ban
foglaltaknak megfelelden — biztositani az analitikus nyilvantartasok vezetését és ellendrzését,
a leltarozasi és selejtezési feladatok végrehajtasat, ellendrzését.

6.1.1 Leltarozasi és eszkoznyilvantarto csoportvezet6

Tevékenységét a gazdasagi szervezetbe integralodva, a gazdasagi igazgatd kozvetlen
iranyitasa ¢és feliigyelete alatt, annak utasitdsa szerint, de Onalléan végzi, a vonatkozo
szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelGen.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: felsofoku iskolai végzettség; kdzépfoki

iskolai végzettség és szakiranyu (pénziigyi-szamviteli, kozgazdasagi, gazdasagi) felséfokt
szakképesités
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6.1.11

Feladata:

a) Iranyitja, szervezi és ellendrzi a leltarozasi és eszkdznyilvantarté csoport napi munkajat,
feliigyeli a KATI rendszer mitkodését.

b) Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi és biztositja a hatalyos rendelkezések szerint az NGSZ
teljes korli, az Intézmények esetében a MEGALLAPODAS szerinti analitikus
nyilvantartas vezetését a KATI modulban.

c) Iranyitja és ellendrzi a targyi eszk6zokhoz kapesolodo, dsszes szamviteli feladat ellatasat:
aktivalas, értékelés, értékcsokkenés, értékvesztés, kivezetés, a szerzodések
feliilvizsgélatat, mindsitését szamviteli szempontbol, felelds a bejovo intézményi
allomanyvaltozasi bizonylatoknak a KATI modulban torténé rogzitéséért, ellendrzéséért,
a konyveléséért.

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

e) Vezeti az NGSZ ¢és az Intézmények ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartasat a KINGA
modulban, biztositjia a szamviteli nyilvantartassal valdo egyezOséget, egyezteti a
vagyonkatasztert érintd valtozdsokat a Szeged Megyei Jogi Varos Onkormaényzata
illetékes szerveivel.

f) Feliigyeli és ellen6érzi az NGSZ munkaruha- és a személyes hasznalatra kiadott eszk6z6k
nyilvantartasat.

g) Kozremiikodik és kozvetleniil feliigyeli az NGSZ sajat leltarozasi és selejtezési eljarasat,
az Intézmények esetében ellendrként mitkodik kdzre a selejtezésben, €s a leltarozasban,
valamint ellendrzi a zard jegyzOkonyveket és a teljes dokumentaciot a leltarozas és a
selejtezés soran.

h) Elkésziti az NGSZ és az Intézmények Osszesitett éves selejtezési €s leltarozasi iitemtervét.

i) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer eszkoznyilvantarté modulja (KATTI),
valamint a kataszter nyilvantarté program (KINGA) megfelelé miikodtetésérol, kozvetlen
kapcsolatot tart a RITEK-kel, kozremiikodik a sziikségessé valo modositasokban,
fejlesztésekben.

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

Eszkéznyilvantarté és leltarozo, egyéb iigyintézé

Munkajat leltarozasi és eszkoznyilvantartd csoport tagjaként, kozvetleniil a leltarozasi és
eszkOznyilvantartd csoportvezetd alarendeltségében és iranyitasa mellett, de 0Onallo
felelosséggel végzi.

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség; szakirany kozép-, vagy fels6foku
szakképesités; kozépfoku iskolai végzettség ¢és legalabb 3 éves hasonld
tertileten/munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat

Feladata:

a) Vezeti az NGSZ teljes korli, az Intézmények esetében a MEGALLAPODAS-nak
megfeleld analitikus nyilvantartast a KATI modulban, kozvetleniil felelés a bejovo
intézményi eszkdzok allomanyvaltozasi bizonylatainak ellenérzéséért és konyveléséért.

b) Kozremiikodik az NGSZ sajat leltarozasi és selejtezési eljarasaban, az Intézmények
esetében ellendrként miikddik kodzre a selejtezésben, a leltarozasban leltarfelvevoként
vagy vezetOként, valamint ellendrzi a zard jegyzokonyveket és a teljes dokumentaciot a
leltarozas és a selejtezés soran.
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C) Részt vesz a negyedéves, éves zarasi feladatok elvégzésében, valamint az éves beszamolo
aldtdmasztasara elkészitett leltdr bizonylatok elkészitésében, a fokonyvvel torténd
egyeztetésben.

d) Vezeti az NGSZ munkaruha- és a személyes hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartasat.
6.2 Kozétkeztetési csoport

Feladata a Szegedi OV, a Szegedi Tankeriileti Kozpont fenntartasaban és miikodtetésében
1évé koznevelési intézmények és a Szegedi Szakképzési Centrum szegedi székhelyli
szakképz6 intézmények, valamint a Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Klug
Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI (tovabbiakban egyiittesen:
kozétkeztetésben érintett intézmények) kozétkeztetést is szabalyozd jogszabalyban ¢€s az
NGSZ és az Intézmények kozotti MEGALLAPODAS-ban, valamint az NGSZ
szabalyzataiban, igazgatdi hatdrozataiban, tovdbbd a Szeged Megyei Jogu Varos
Onkorményzata és a kozétkeztetési szolgaltatast végzo vallalkozo kozott 1étrejott szerzodés
keretei kozott meghatarozott kdzétkeztetési feladatok szabalyszer(i, gazdasagos, eredményes
¢és hatékony miikddésének biztositasa.

6.2.1 Kozétkeztetési csoportvezetd

Tevékenységét a gazdasagi szervezetbe integralodva, a gazdasagi igazgatdo kozvetlen
irdnyitasa és felligyelete alatt, annak utasitasa szerint, de 6nalléan végzi, a vonatkozd
szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelden.

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziligyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) felséfoku iskolai végzettség; kozép- vagy felséfokt iskolai
végzettség és szakiranyu (mérlegképes konyveld) felsdfoku szakképesités

Feladata:

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

b) Folyamatosan ellenérzi Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata és a kdzétkeztetést
ellatd szolgaltatd kozott 1étrejott szerzddésben foglaltak teljesitését, a felmeriilo
problémak megoldasara javaslatot tesz.

¢) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer étkezés nyilvantartd modulja (ETELKA
modul és ETELKA Portal) megfelel6 miikodtetésérdl, koézvetlen kapcsolatot tart a
RITEK-kel, kdzremiikodik a sziikségessé valé modositasokban, fejlesztésekben.

d) Feliigyeli a kozétkeztetés és az ételek ellendrzésének folyamatat a kozétkeztetési ellendr,
egyéb ligyintézon keresztiil, kozremiikddik az éves ellendrzési terv Osszeallitasaban,
feliigyeli és ellendrzi ennek végrehajtasat.

e) Feliigyeli az étkezési téritési dijak szabalyszerli beszedését, a téritési dijak és
kedvezmények jogszabalyoknak megfelel6 alkalmazasat, az ETELKA modulban
megrendelt étel adagok és a szolgaltato altal kiszamlazott adagszamok egyezOségét.

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

g) Kozremikodik a  gyermekétkeztetés lizemeltetési  tamogatas  igénylésének,
elszdmolasanak az Gsszeallitasaban, ellendrzésében, a gyermekélelmezéssel kapcesolatos
kiadasok és bevételek koltségvetési tervezésének az elkészitésében, ellendrzésében,
egyéb adatszolgaltatasokban.

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

i) Elkésziti a kozétkeztetési csoport illetékes kozalkalmazottainak a heti munkaidd
beosztasat adott honapra vonatkozodan.

6.2.1.1 Kozétkeztetési (egyéb) iligyintézo
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Munkajat a kozétkeztetési csoport tagjaként, kozvetleniil a kozétkeztetési csoportvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo felelésséggel végzi.

A munkakor Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénzligyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfok iskolai végzettség; szakiranyl kozép- vagy fels6foku
szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi a kozétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyek rendezését, a koltségek megosztasat,
kontirozasat, illetve ezek bizonylatoldsdnak ellenérzését a KASZPER ¢és az ETELKA
rendszer, illetve az eredeti okmanyok alapjan, valamint elvégzi az ETELKA étkezési
modulban a havi ellendrzési feladatokat és zarasokat.

b) Elvégzi a kozétkeztetésben érintett intézményektdl, kozétkeztetési mozgd pénzkezeld,
egyéb ligyintézOktol az élelmezéssel kapcsolatos pénziigyi bizonylatok atvételét, a
felszereltségének az ellendrzését, a bizonylatok tovabbitasat az illetékes munkatarsak
részére, tovabba az étkezéssel kapcsolatos kozponti nyilvantartasok kezelését és az
adatgazdai feladatok ellatasat az ETELKA étkezési modulban.

c) Folyamatosan ellenérzi a kozétkeztetést, a szolgaltato altal az NGSZ-nek kiszamlazott és
a megrendelt ételadag-szamok egyezOségét és szabalyossagat. Az eltérések okait
kivizsgalja, és javaslatot tesz a megoldasra.

d) Meghatarozza és koordinalja az étkezési téritési dijak kozétkeztetésben érintett
intézményi befizetés napjait és az ehhez kapcsolodd Orzott értékszallitast havonta
megrendeli.

e) Osszegyiijti az ETELKA étkezési modullal és az ETELKA Portillal kapcsolatos
problémakat, Osszegzi és sziikség szerint javaslatot fogalmaz meg a rendszer
korrekciojara, illetve tovabbfejlesztésére vonatkozoan, valamint felhasznalok részére
tanacsadast (oktatas) végez.

6.2.1.2 Kozétkeztetési ellenor, egyéb iigyintézo

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

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (élelmiszeripari, pénziigyi-
szamviteli, kozgazdasagi, gazdasagi) felséfoka iskolai végzettség; fels6foka szakiranyt
szakképesités

Feladata:

a) Ellenérzi a kozétkeztetés lebonyolitasaval kapcsolatos munkafolyamatokat (talalas), az
E-jegy automataval torténd étkeztetés lebonyolitasat teljes koriien, valamint vezeti a
talalokonyhakhoz kapcsolodd dokumentumok nyilvantartasat.

b) Folyamatosan ellenérzi Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata és a kozétkeztetést
ellatd szolgaltatd kozott létrejott szerzodésben foglaltak teljesitését, a felmeriild
problémak megoldasara javaslatot tesz.

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

d) Elkésziti az éves kozétkeztetési ellendrzési tervet, negyedéves és éves jelentésben
Osszegzi az ellendrzés soran tapasztaltakat.

e) Ellenérzi a helyszinen az ETELKA ¢élelmezési modul alapjan a rendelt és kiszallitott
ételadag-szamokat, a téritési dijak beszedését, egyezdségét és szabalyossagat. Az
eltérések okait kivizsgalja, és javaslatot tesz a megoldasra, valamint helyszini ellenérzés
keretében megvizsgalja az ¢étkezési téritési dijban érvényesitett kedvezmények
jogosultsagat és bizonylatait.
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6.2.1.3

6.2.14

Kozétkeztetési nyilvantarté és ellenor, egyéb iigyintézo

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

A munkakor Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénzligyi-szamviteli,
kozgazdasigi, gazdasagi) kdzépfoku iskolai végzettség; szakiranyt kozép- vagy fels6foku
szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi a tanuldi jogviszonyvaltozashoz kapcsolodd feladatokat, nyilvantartasok
vezetését. Az étkezési téritési dijban érvényesithetd intézményi étkeztetéshez kapcsolddo
tamogatasok valtozasa, megsziintetése miatt keletkezett étkezési téritési dij hatralék
ellen6rzését, jelentését, teljes koril {igyintézését, tovabba kapcsolatot tart a tamogatast
nyujtoé Szervezetekkel.

b) Egyezteti a szolgaltatoval a talalasban sziikséges valtoztatasokat a kozétkeztetésben
érintett intézményi talalokonyhak és a kozétkeztetést érintd beavatkozasok esetén az
intézmény jelzése alapjan.

c) Elvégzi az étkez6 intézményvaltasahoz kapcsolodo folyamatokat (adagatiranyitas, tag
folydszamla rendezése stb.), valamint az intézményi tanévrend modositasahoz
kapcsolodd folyamatokat, csoportos rendelés lemondasok kezelését, nyilvantartasok
vezetését.

d) Koordinalja a nyari onkormanyzati taborral kapcsolatos feladatokat és elvégzi az
adatgazdai beallitasokat, a résztvevok rendeléseit és a befizetéseket, az ETELKA étkezési
modulban feliigyeli a Szent-Gyorgyi Albert Agora altal megkiildott nyilvantartas alapjan.

e) Elvégzi az étkezés ellenbrzésével, egyéb iigyintézésével kapcsolatos funkcionalis és
operativ feladatokat sziikség szerint.

Kozétkeztetési nyilvantarto, egyéb iigyintézo

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

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziligyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség; szakiranyt kdzép- vagy fels6foku
szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi a kozétkeztetési mozgd pénzkezeld, egyéb ligyintézok és a kozétkeztetésben
érintett intézmény altal megkiildott gyermekétkeztetési tlizemeltetési étkeztetési
tamogatasra vonatkoz6 adatszolgaltatasok ellendrzését, egyeztetését, nyilvantartasok
vezetését, tovabba a kollégiumok altal megkiildott programtamogatasok ligyintézését,
ellendrzését kdvetd elszamolasat.

b) Elvégzi az ETELKA modulban a havi zarashoz kapcsolodo ellendrzéseket, a feladatok
meghatarozasat, tovabba az ETELKA étkezési modul hasznalatahoz sziikséges titmutatok
elkészitését.

c) Osszegyiijti az ETELKA étkezési modullal és az ETELKA Portallal kapcsolatos
problémakat, Osszegzi és sziikség szerint javaslatot fogalmaz meg a rendszer
korrekciodjara, illetve tovabbfejlesztésére vonatkozdan, valamint felhasznalok részére
tanacsadast (oktatas) végez.

d) Beallitja az étkezési téritési dij beszedések soran a megrendeléseket, valamint az étkezési
téritési dijakban érvényesithetd kedvezmények figyelembe vételével megallapitja a
téritési dijat, elvégzi a beszedések lebonyolitasat, a lemondasok kezelését az ETELKA
rendszerben.
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6.2.1.5

6.2.1.6

e) Koordinalja a balatonkenesei taborral kapcsolatos feladatokat és elvégzi az adatgazdai
beallitasokat, a résztvevok rendeléseit és a befizetéseket, az ETELKA étkezési modulban
feliigyeli az NGSZ Beszerzési csoportja altal megkiildott nyilvantartas alapjan.

Kozétkeztetési ligyfélszolgalati egyéb iigyintézo

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettség vagy
szakirdnytl (pénziigyi-szdmviteli, kozgazdasagi, gazdasdgi) kozép- vagy felséfoka
szakképesités

Feladata:

a) Kapcsolatot tart a kozétkeztetést igénybe vevé tgyfelekkel tigyfélfogadasi idében
személyesen, telefonon és e-mailben.

b) Nyilvantartja és rogziti az ETELKA étkezési modulban az tigyfél altal telefonon vagy
e-mailben hataridében jelzett étkezés lemondasokat.

c) Elvégzi az tgyfelek és a kozétekzetésben érintett intézmény altal megkiildott
kozétkeztetéshez kapcsolodd modositasokat, (diétas orvosi igazolds, intézményvaltas,
intézményi naptar (tanévrendje) modositas, tanuldi jogviszonyvaltozas stb.), kedvezmény
igénylése esetén a nyomtatvanyok, valamint az ingyenes étkez6 rendeléseinek fogadasat,
kezelését, sziikség szerint elvégzi az ETELKA étkezési modulban a modositasokat és
nyilvantartasok vezetését.

d) Elkésziti az egyéni étkeztetd kartyat és a kapcsolodo bevételi pénztarat.
e) Ellatja sziikség esetén a pénzkezeldi feladatokat a téritési dij beszedése soran.

f) Elvégzi a kozétkeztetéssel és az ETELKA Portallal kapcsolatos napi problémak,
bejelentések, észrevételek — telefonon, e-mailben és a portalon beérkezd iizenetek —
fogadasat, koordinalasat, kezelését, illetve sziikség szerint felhasznaloi tanacsadast végez
az ligyfelek részére.

Kozétkeztetési nyilvantarté és iligyfélszolgalati egyéb iigyintézo

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

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: Szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség; szakiranyll kozép- vagy felséfoku
szakképesités; kozépfoku iskolai végzettség ¢és legalabb 3 éves hasonld
teriileten/munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat

Feladata:

a) Elvégziaz intézményi étkezok (tovabbiakban ligyfél) altal készpénzzel és POS terminalon
keresztiil bankkartyaval kiegyenlitett étkezési téritési dijak befizetés¢hez kapcsolodo
bizonylatok Osszegytjtését, az ETELKA étkezési modulban torténd ellendrzését,
nyomtatasat, 0sszesitését, feldolgozasat, nyilvantartas vezetését.

b) Gondoskodik a bevételi pénztarak hataridore torténd elkészitésérdl (nyitas-zaras), a
bizonylatok felszerelésérdl a hatalyos Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,
valamint a bevételi pénztarak bizonylatainak ellendrzésérdl, egyeztetésérél a KASZPER
¢s az ETELKA rendszer, illetve az eredeti okmanyok alapjan.

c) Elvégzi az ebédjegy-automata mitkodtetéséhez sziikséges feladatokat, a bejelentések
koordinalasat, kezelését, illetve a plasztik étkeztetd kartyak naprakész nyilvantartasanak
a vezetését.

d) Osszegytijti az ETELKA étkezési modullal és az ETELKA Portallal kapcsolatos
problémakat, Osszegzi és sziikség szerint javaslatot fogalmaz meg a rendszer
korrekcidjara, illetve tovabbfejlesztésére vonatkozoan, valamint felhasznalok részére
tanacsadast (oktatds) végez.
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e) Elvégzi a diétas étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ teendoket és a kozétkeztetésben
érintett intézmények étkeztetési rendjét érinté valtozasok kezelését, valamint a
kollégiumok hétvégi rendelésének ellendrzését, ligyintézését.

f) Elkésziti az ,elégedettségi kimutatasokat” az étkeztetéssel kapcsolatos felmérésekbdl,
amelynek eredményét az érintett szervezetekkel megismerteti.

g) Elvégzi az ETELKA modulban kiallitott hibas szamlakkal kapcsolatos feladatokat,
javitasokat, valamint az online befizetésekbdl adodo eltérések, hibak kezelését.

6.2.1.7 Kozétkeztetési mozgo pénzkezeld, egyéb ligyintézo

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfokll iskolai végzettség vagy
szakirdnyl (pénziigyi-szamviteli, kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku szakképesités

Feladata:

a) Beallitja az étkezési téritési dij beszedések soran a megrendeléseket, valamint az étkezési
téritési dijakban érvényesithetd kedvezmények figyelembe vételével megéllapitja a
téritési dijat, elvégzi a beszedések lebonyolitasat, a lemondasok kezelését az ETELKA
rendszerben.

b) Elvégzi a beszedési korzetébe tartozd, kozétkeztetésben érintett intézmények
vonatkozasaban az étkezéshez kapcsolodo adatszolgaltatasokat, zarasokat, valamint az
intézmények étkeztetéséhez kapcsolodd tamogatasok kezelését, nyilvantartasat,
elszamolasat, illetve ezek bizonylatolasanak ellendrzését az ETELKA rendszer, illetve az
eredeti okmanyok alapjan.

c) Elvégzi a beszedési korzetébe tartozo intézmények tekintetében a koznevelési fenntarto
altal megkiildott tanuldi nyilvantartas alapjan az ETELKA étkezési modulban a tagok
1éptetését, inaktivalasat, az adatok karbantartasat, valamint a sziil6i talfizetések
rendezését és a téritési dij tovabbszamlazasahoz sziikséges bizonylatok elokészitését.

6.3 A Kkoltségvetési osztaly

Biztositja az NGSZ és az Intézmények jogszabalyban és a MEGALLAPODAS-ban, és az
NGSZ szabalyzataiban, igazgatdi hatdrozataiban meghatarozott pénziigyi, szamviteli
tevékenységének szabalyszeriségét, a bizonylati €s okmanyfegyelem betartasat.

6.3.1 Kaoltségvetési osztalyvezetod

Tevékenységét a koltségvetési osztalyba integralddva a gazdasagi igazgatd kozvetlen
alarendeltségében végzi, a gazdasagi igazgatd funkciondlis, szervezet szerinti helyettese, a
kozvetlen vezetdje tavollétében a hatalyos rendelkezések keretei kozott ellatja a gazdasagi
igazgato tevékenységi korébe tartozo feladatokat.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyG (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) felséfoku iskolai végzettség és mérlegképes konyveldi felsdfoka
szakképesités

Feladata:

a) A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt szervezi, iranyitja és
ellenérzi a személyzeti és munkaiigyi féeldado, a koltségvetési referens (gazdasagi
féeldado), az eldiranyzat konyveld (gazdasagi féeldado), a pénziigyi csoport, a szdmviteli
csoport és a gazdasagi csoport tevékenységet.

b) Gondoskodik az NGSZ és az Intézmények jogszabalyban, MEGALLAPODAS-ban, és az
NGSZ szabalyzataiban, igazgat6éi hatarozataiban meghatarozott személyzeti é€s
munkaiigyi feladatok szabalyszert ellatasarol, valamint kialakitja, nyomon kdveti és
ellenérzi a csoportvezetokkel egyiitt a pénziigyi és a szamviteli feladatok belsd
iigyrendjének, munkafolyamatainak a miikodését.
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6.3.1.1

C) Biztositja az el6irt munkaiigyi nyilvantartasok vezetését, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitését, az Intézmények létszam és illetménykeret gazdalkodasanak
figyelését, egyeztetését.

d) Ellenérzi az NGSZ és az Intézmények altal elkészitett, jogviszony I1étesitésével,
modositasaval, valamint megsziintetésével kapcsolatos iratokat, gondoskodik azok
ellenjegyzésérol, valamint a KIRA rendszerben a szamfejtésre adasarol.

e) Biztositja a feliigyeleti szerv és az Intézmények részére a sziikséges adatokat,
adatszolgaltatasok teljesitését megel6zden ellenérzi azok tartalmi ¢és szamszaki
helyességét.

f) Felel6s az NGSZ teljes korii és az Intézmények MEGALLAPODAS szerinti szamviteli
¢€s pénziigyi nyilvantartasainak vezetéséért és ellenorzéséért.

g) Ellenérzi és véglegesiti az NGSZ elézetes és végleges kotelezettségvallalasait, és az
Intézmények elékontirozott elézetes és végleges kotelezettségvallalasait.

h) Koézremiikodik az NGSZ és az Intézmények koltségvetés tervezésével és koltségvetés
készitésével kapcsolatos feladatok elvégzésében, elkésziti a beszamolot, a mérleg-
jelentéseket, az idoszaki jelentéseket, biztositja a koltségvetési ¢és pénziigyi
konyvvezetéssel, nyilvantartassal, adatszolgaltatassal, beszamolassal Gsszefliggd egyéb
feladatok ellatasat.

i) Felelos az NGSZ és az Intézmények esetében az intézményi eldiranyzatokon beliil torténd
gazdalkodasért.

J) Ellendrzi az NGSZ konyvelési adataibol elkészitett, Intézmény gazdalkodasanak a
kimutatasat, folyamatosan figyeli az NGSZ eldiranyzatainak a felhasznaldsat
(kotelezettségvallalasok, teljesitési adatok figyelemmel kisérése), indokolt esetben
kezdeményezi az eldiranyzatok modositasat.

K) A koltségvetési osztaly altal feldolgozott adatokbol a gazdasagi igazgatd részére elkésziti
a gazdasagi elemzéseket, értékeléseket, javaslatot tesz az NGSZ és Intézmények
gazdasagossagi mutatoinak javitasara.

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

m) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer, illetve moduljai (ETRIUSZ, KASZPER,
SAMU) megfeleld6 mikodtetésérol, kozvetlen kapcsolatot tart a RITEK-kel,

kezdeményezi a sziikségessé valdo modositasokat, fejlesztéseket, valamint feliigyeli a
KIRA modul miikddését.

Személyzeti és munkaiigyi féel6ado

Tevékenységét a koltségvetési osztalyba integralddva, a koltségvetési osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt, annak utasitdsa szerint, de Onalléan végzi, a
vonatkozé szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelGen.

A munkakoér betdltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (munkaiigyi, gazdasagi)
fels6foku iskolai végzettség vagy szakiranyll kdzép-, vagy felséfokl szakképesités

Feladata:

a) Biztositja az NGSZ bér és munkatigyi adatainak folyamatos vezetését, naprakészségét a
SAMU ¢és a KIRA rendszer hasznalatan keresztiil. Elkésziti a kozalkalmazottak
jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével 0Osszefliggd okmanyokat,
vezeti az NGSZ létszam- ¢és illetménykeretének nyilvantartasat, és a személyzeti
anyagokat ¢s ezek irattarazasat.

b) Elvégzi a biztositottak bejelentését, a szabadsag-nyilvantartas vezetését, elkésziti a
munkatigyi adatszolgaltatasokat, igazolasokat, a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolddod
dokumentumokat.
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6.3.1.2

€) Végrehajtja az NGSZ és az Intézmények nem rendszeres- és valtozd bér kifizetésének
szamfejtését (a kozponti illetmény-szamfejtd program hasznélatdval), a szamfejtést
kovetden elkésziti a nem rendszeres bér pénziigyi teljesitéséhez az utalvanyrendeletet.

d) Ellenérzi az intézmények altal bekiildott munkaiigyi dokumentumokat és elokésziti a
szdmfejtésre ataddshoz, az adatok szadmitdégépes feldolgozasa a SAMU, KIRA és
KASZPER modulokban, illetve az eldirt nyilvantartasok vezetése, a sziikséges okmanyok
tovabbitasa a MAK-nak.

e) Elkésziti és folyamatosan vezeti a Tovabbképzési Tervet, az izemorvosi vizsgalatok és a
kozalkalmazottak mindsitésének iitemezését.

f) Megszervezi — a munka-és tiizvédelmi megbizottal egyiittmiikodve — a munka- és
tlizvédelmi szolgaltatd bevondsaval a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységgel
kapcsolatos felvilagositd, oktaté munkat, illetve gondoskodik a rendelkezésekben eldirt
rendkiviili és rendszeres oktatads megszervezésérol.

g) Gondoskodik az allaspalyazatok megjelentetésrél, a beérkezett palyazatok
nyilvantartasba vételérol, a szakagi igazgatok altal alkalmasnak nyilvanitott palyazatok
alapjan az interjira behivasrol, majd a palyazatokrol vald dontésrdl kiértesiti a palyazokat.

h) Gondoskodik a munkabérel6legek nyilvantartasanak naprakész vezetésér6l, a
munkabérjellegii tartozasok nyomon kovetésérol, sziikség esetén intézkedik.

Koltségvetési referens (gazdasagi féel6ado)

A koltségvetési referens (gazdasagi f6eléadd) az NGSZ Kkoltségvetési osztilyaba
integralddva a koltségvetési osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, annak utasitasa
szerint, de oOnalloan végzi munkajat a vonatkozd szabalyzatoknak és eldirdsoknak
megfelelden.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség: sSzakiranyll (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kozép- vagy felséfokt iskolai
végzettség és szakiranyu (mérlegképes konyveldi) felsdfoku szakképesités

Feladata:

a) Elkésziti az Intézmények konyvelési adataibol az Intézmény gazdalkodasanak kimutatasa
nevezetii tablazatot, eldsegitve az Intézmények koltségvetésének az ellendrzését, az
eléiranyzat felhasznalas kovetését.

b) Folyamatosan figyeli az Intézmények koltségvetési elGiranyzatainak felhasznalasat
(kotelezettségvallalasok, teljesitési adatok figyelemmel kisérése), indokolt esetben
kezdeményezi az elGiranyzatok modositasat, el6iranyzat tallépés veszélye esetén a
koltségvetési osztalyvezetdt haladéktalanul tajékoztatja.

C) Segiti az Intézményeket az 6nkoltségszamitasi hatarozatok elkészitésében, ellendrzi az
intézmények altal elkészitett Onkoltségszamitasokat, valamint gondoskodik az
Onkoltségszamitasi szabalyzat aktualizalasarol.

d) Részt vesz az Intézmények altal elkészitett tervezés, koltségvetés ellendrzésében,
kozremiikodik a KGR-rendszerbe torténd rogzitésében, ellendrzésben, gondoskodik a
hibatlan adatszolgaltatas tovabbitasahoz sziikséges javitasokrol.

e) Részt vesz az Intézmények éves koltségvetési adatszolgaltatisainak az elkészitésében
(1d6kozi koltségvetési jelentés, beszamold, mérleg), kdzremiikodik a KGR-rendszerbe
torténd  rogzitésében, ellendrzésben, gondoskodik a hibatlan adatszolgaltatas
tovabbitasahoz sziikséges javitasokrol.

f) Kozremikodik az NGSZ és az Intézmények éves zarasi feladatainak elvégzésében, a
konyvviteli és nyilvantartdsi szamldk megnyitdsdban, a nyitds utani feladatok
elvégzésében.

0) Elkésziti az NGSZ és az Intézmények teljes kor tételes mérleg alatamasztasat az éves

koltségvetési beszamold és mérleg adatainak alatdmasztasahoz, gondoskodik Szeged
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata részére torténd tovabbitasrol.
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6.3.1.3

6.3.14

Eléiranyzat konyvel6 (gazdasagi féel6add)

Az eldiranyzat konyveld (gazdasagi féeldadd) a koltségvetési osztilyba integralodva a
koltségvetési osztalyvezeto kdzvetlen alarendeltségében, annak utasitasa szerint, de dnalldan
végzi munkajat a vonatkozo szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelden.

A  munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasdgi, gazdasagi) fels6fokt iskolai végzettség; kozép- vagy fels6foku iskolai
végzettség és szakiranyu (mérlegképes konyveloi) fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi az eredeti elbiranyzatnak az Oonkormanyzati koltségvetési rendelettel torténd
egyeztetési feladatat és konyvelését, a koltségvetési év soran az NGSZ és az Intézmények
altal kezdeményezett eldiranyzat modositasok ellendrzését, Osszeallitja a kdltségvetési
rendelet modositasdhoz sziikséges adatszolgaltatdsokat a fenntartd részére, végrehajtja a
modositott eldiranyzatok konyvelését.

b) Folyamatos kapcsolatot tart az Intézményekkel az elbiranyzat felhasznalasanak és a
sziikséges eldiranyzat modositdsok egyeztetése miatt, valamint ellatja a koltségvetési
referensi feladatokat a koltségvetési referens tavolléte esetén.

c) Elkésziti az Intézmények konyvelési adataibol az Intézmény gazdalkodasanak kimutatasa
nevezetii tablazatot, eldsegitve az Intézmények koltségvetésének az ellendrzését, az
eldirdnyzat felhaszndlas kovetését.

d) Részt vesz a szamviteli csoport napi munkajaban a kozvetlen vezetdje utasitasara, a napi
pénztari és banki anyagnak a szamlatiikorben meghatarozott szamlak szerinti
kontirozasaban.

e) Kozremitkodik a havi-, negyedéves-, éves zarasi feladatok elvégzésében, a konyvviteli és
nyilvantartasi szamlak megnyitasaban, a nyitas utani feladatok elvégzésében, az éves
beszamolok és a koltségvetés elokészitésében és ellendrzésében.

Pénziigyi csoport

Feladata az NGSZ és az Intézmények jogszabalyban, a MEGALLAPODAS-ban és az NGSZ
szabalyzataiban, igazgato6i hatarozataiban meghatarozott pénziigyi feladatainak szabalyszerti
ellatasa.

6.3.1.4.1 Pénziigyi csoportvezetoé

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: SzakiranyG (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) felsofoku iskolai végzettség; kozép- vagy felséfokt iskolai
veégzettség és szakiranyu felsofokt szakképesités

Feladata:

a) Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a pénziigyi csoport dolgozdinak napi munkajat, feliigyeli a
KASZPER renszer miikodését.

b) Kozvetlenill iranyitja a bankszamlakezeléssel €és a napi utalassal kapcsolatos
tevékenységet, felligyeli a banki utalds végrehajtasahoz sziikséges banki utald rendszer
miikodését.

¢) Gondoskodik az NGSZ altal kiszamlazando és kiszamlazott kdvetelések nyilvantartasarol
¢s a pénziigyi teljesités nyomon kovetésérol.

d) Gondoskodik a TITAN szamit6gépes rendszer, illetve moduljai (ETRIUSZ, KASZPER)

megfeleld muikddtetésérol, kozvetlen kapcsolatot tart a RITEK-kel, kdzremiikddik a
sziikségessé valo modositasokban, fejlesztésekben.
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e) Gondoskodik az NGSZ pénztaranak szabalyszerti miikodésérdl, a pénztari elszamolasok
¢és az alatamasztd dokumentumok ellenérzésérol.

f) Ellen6rzi az Intézményi pénztar elszamolas jogszabalyoknak és szabalyzatoknak
megfeleld kezelését, feldolgozasat, az alatamasztd dokumentumok jogszabalyi
megfeleloségét.

g) Biztositja és ellendrzi a hatalyos rendelkezések szerint az NGSZ teljes korti és az
Intézmények esetében a MEGALLAPODAS szerinti pénzforgalom kezelésével, a
pénzforgalommal kapcsolatos analitikdk vezetésével, a szamlaérkeztetéssel és szamla-
ellendrzéssel, nyilvantartdssal, adatszolgéltatdssal, beszamolassal  Osszefiiggd
tevékenységet.

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

6.3.1.4.1.1 Altalanos pénziigyi féel6ado

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

A  munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakirdnyt (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kozép- vagy felséfoki iskolai
végzettség és szakiranyu fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Nyilvantartasba veszi az Intézményi palyazatokat, vezeti az egyéb pénziigyi
nyilvantartasokat, analitikakat, ellenérzi és Osszesiti az Intézmények altal elkészitett,
Szeged Megyei Jogi Varos Onkorminyzata részére tovabbitandé pénziigyi
adatszolgaltatasokat, titemterveket.

b) Kapcsolatot tart a bank illetékes munkatarsaival, elvégzi a bankkal sziikséges
egyeztetéseket, levelezéseket, intézi a banki formanyomtatvanyok kitdltését, bank részére
torténd tovabbitasat.

C) Segiti és ellendrzi az Intézmények szabalyos pénzkezelésének a végrehajtasat, ellenbrzi
a pénztarak jogszabalyoknak és szabalyzatoknak megfeleld kezelését, feldolgozasat.

d) Ellen6rzi az online és a banki terminalon keresztiil torténé bankkartyas étkezési téritési
dijak befizetésének pénziigyi elszamolasat.

e) Kozvetlen vezetGje tavollétében a hatalyos rendelkezések keretei kozott ellatja a
pénziigyi csoportvezeto tevékenységi korébe tartozo operativ feladatokat.

6.3.1.4.1.2 Fopénztaros

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

A munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku szakiranyu (pénziigyi, gazdasagi)
végzettség; kozépfoku iskolai végzettség és szakiranyu kozépfoku szakképesités; kozépfoki
iskolai végzettség és legalabb 3 éves pénziigyi teriileten szerzett gyakorlat

Feladata:

a) Biztositja az NGSZ f{6pénztaranak szabalyszerli miikodését a sziikséges készpénz
mennyiség folyamatos biztositasaval (koteles a készpénzsziikségletet felmérni és a
tényleges sziikségletnek megfelelé pénzmennyiséget — cimlet szerint — biztositani), a
szabalyszeri kifizetések-teljesitéséhez.

b) Biztositja az intézmények pénztarainak pénzellatasat, tovabbad a mozgd pénzkezelbk
valtopénz ellatasat.

c) Elszamoltatja az Intézmények, valamint az NGSZ dolgozok altal ho kozben,
meghatarozott célra felvett készpénz elélegeket.
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d) Ellatja az NGSZ online bankkartyds étkezési téritési dij befizetésekhez kapcsolodd
pénztar vezetését.

e) Elkésziti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat, jelentéseket és
adatszolgaltatasokat a valosagnak és a vonatkozo eldirasoknak megfelelden és azokat az
illetékeseknek hatariddre tovabbitja.

6.3.1.4.1.3 Szamlaellendr, egyéb ligyintézé

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: kozépfoku szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) iskolai végzettség; szakiranyl kozép- vagy fels6foku
szakképesités; kozépfoku iskolai végzettség és legalabb 3 éves pénziigyi teriileten szerzett
gyakorlat

Feladata:

a) Ellenérzi az Intézmények altal elkészitett szerzodések, megrendeldk felszereltségét,
KASZPER rendszerben vald rogzitését, feliilvizsgalatra tovabbitja az illetékes
munkatarsak részére.

b) Ellen6rzi a banki utalassal torténé pénzmozgasok bizonylatait, az utalvanyrendelet
felszereltségét, a szdmlat szamszaki és formai (jogszabalynak megfeleld kiallitas)
szempontbol, az utalvanyrendeletet el6késziti a pénziigyi teljesitésre.

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

d) Ellenérzi a pénztari forgalommal, valamint a pénztari folyamatokkal kapcsolatos
bizonylatokat alaki és tartalmi, szamszaki szempontbol.

e) Ellen6rzi az Intézményi bevételi pénztarakat, valamint az ellatmany pénztarakat, tovabba
a ho kdzben meghatarozott feladatokra kiadott el6leg elszamolasokat.

6.3.1.4.1.4 Koziizemi nyilvantarto, pénziigyi foeloado

6.3.1.4.1.

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

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziligyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozép- vagy fels6foku iskolai végzettség; kozép- vagy felséfoku
iskolai végzettség és szakiranyu kozép- vagy felsofoku szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi a koziizemi koltségeket tartalmazd szamlak alaki, tartalmi és szamszaki
ellendrzését, rogziti a szabalyszertien kiallitott bizonylatokat a KASZPER, valamint az
ENIKO rendszerben, a feldolgozas megtorténtét kvetéen a bizonylatokat tovabbitja az
illetékes munkatarsak részére teljesitésigazolasra, valamint pénziigyi teljesitésre.

b) El6késziti a tovabbszamlazand6 koziizemi koltségek bizonylatait a tovabbszamlazashoz,
a KASZPER rendszerben az utalvanyrendelet kiallitasat, kontirozasat, biztositja az
intézmények részére a sziikséges alapbizonylatokat, valamint vezeti az eldirasoknak
megfeleld (kézi és gépi) nyilvantartasokat, elkésziti a havi egyeztetd listakat.

c) Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal, folyamatosan egyezteti a folyoszamlakat,
valamint a koziizemi szolgaltatok altal tovabbitott egyenlegkozld levelek tartalmat.

5 Bankkivonat feldolgozo, pénziigyi el6adé

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

A munkakor Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfok iskolai végzettség; szakiranya kozépfokh szakképesités
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Feladata:

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

b) Nyomon koveti tételesen a hianyzo banki tételeket és intézkedik azok bekérésével
kapcsolatban.

€) Vezeti a hatalyos eléirasoknak megfeleld, banki bizonylatokkal, bankszamla forgalommal
(elkiilonitett szdmlak forgalma), a napi finanszirozassal kapcsolatos nyilvantartdsokat, a
vevO analitikat, megkiildi az intézmények részére az ide vonatkoz6 szabalyzatokban
meghatarozott adatszolgaltatasokat.

6.3.1.4.1.6 Banki iigyintézo és feldolgozo

6.3.1.5

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

A munkakor Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziligyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozép- vagy felséfoka szakképesités

Feladata:

a) Elvégzi a napi banki anyag elokészitését, 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
igazolasokkal ellatott szamlak pénziigyi teljesitését, majd elokésziti és tovabbitja az
atutalt anyagot a bankbontasra.

¢) Kozremiikodik a napi banki anyag feldolgozasaban (bankbontasa) a KASZPER
rendszerben, a bankfeldolgozast kovet6en a szamviteli csoport részére torténd atadas
elokészitésében.

Szamviteli csoport

Feladata az NGSZ és az Intézmények jogszabalyban, MEGALLAPODAS-ban és az NGSZ
szabalyzataiban, igazgatéi hatarozataiban meghatarozott koltségvetési konyvvezetéssel,
beszamolassal, nyilvantartassal, adatszolgaltatassal 0sszefliggd tevékenység szabalyszerii
ellatasa.

6.3.1.5.1 Szamviteli csoportvezeté

Tevékenységét a koltségvetési osztalyaba integralodva, a koltségvetési osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitdsa szerint, de Onalléan végzi, a
vonatkoz6 szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelden.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség vagy regisztralt mérlegképes
konyveldi szakképesités

Feladata:

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

b) Gondoskodik a TITAN szamitogépes rendszer, illetve moduljai (ETRIUSZ, KASZPER)
megfeleld mikodtetésérol, kdzvetlen kapcsolatot tart a RITEK-kel, kézremiikodik a
sziikségessé valo modositasokban, fejlesztésekben.

c) Egyezteti az NGSZ bérkonyvelését a MAK altal megkiildott havi bérfelhasznalas
Osszesitovel és tételes lebontasokkal, elkésziti a forrasonkénti és rovatonkénti lebontast a
bértételek kontirozasahoz.
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6.3.1.5.1.

d) Elkésziti és egyezteti az NGSZ és az Intézmények sajat bevételbdl finanszirozott
illetményeinek a finanszirozas rendezéséhez a kimutatdsokat, gondoskodik a hataridére
torténd pénziigyi teljesitésrol.

e) Ellen6rzi az NGSZ és az Intézmények altal elkészitett negyed éves készlet feladast €s a
mérleg alatamasztashoz elkészitett készlet leltarat, a fokonyvi konyveléshez elkésziti a
feladast.

f) Elvégzi a havi és negyedéves ellenérzési feladatokat a pénziigyi €s szamviteli konyvelés
véglegesitését megel6zOen, az aktivaldsok, a befejezetlen beruhazisok és egyéb
eszkdzmozgéasok konyvelését egyezteti a leltdrozési és eszkoznyilvantartd csoporttal,
gondoskodik a fokonyvi konyvelési adatok és analitikdk egyezdségérol.

g) Kozremikodik a koltségvetési jelentés, a mérleg és a beszamolo elkészitésében, részt vesz
a koltségvetés tervezésében és az egyéb adatszolgaltatdsok készitésében, az év végi zarasi
feladatok elokészitésében, végrehajtasaban.

h) Kialakitja, nyomon koveti és ellenérzi a koltségvetési és a pénziigyi szamviteli konyvelés
folyamatait, biztositja és ellendrzi a hatalyos rendelkezések szerint az NGSZ teljes korti,
és az Intézmények esetében a MEGALLAPODAS szerinti szamviteli nyilvantartasok,
analitikak vezetését és ellendrzését, az adatszolgaltatasokkal, beszamolassal Gsszefiiggd
tevékenységet.

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

j) Gondoskodik a sziikséges szakmai Gtmutatok, segédletek elkészitésérdl, sziikség szerint
az Intézmények és az érintett dolgozok oktatasarol.

I Fokonyvi konyvelé (gazdasagi féeloado)

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyG (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) fels6foku iskolai végzettség; kozép-vagy felséfoka iskolai
végzettség és szakiranyu felséfokt szakképesités

Feladata:

a) Ellatja a fékonyvi konyvelési tevékenységet, feladas alapjan lekonyveli a vegyes és
pénzforgalom nélkiili konyvelési tételeket (készlet, eszkéz, egyéb mérleget érintd
valtozasok), ellendrzi és konyveli a kotelezettségvallalasi és teljesitési adatokat érintd
modositasokat.

b) Koézremiikodik a havi, negyedéves zarasi feladatok elvégzésében, valamint az intézményi
éves beszamolo és a koltségvetés elokészitésében.

c) Egyezteti a sajatos elszamolasokat (fliggd tételek) és sziikség szerint rendezi a
konyvelésben, részt vesz a szamviteli csoport munkajaban, a napi pénztari és banki
anyagnak a szamlatiikorben meghatarozott szamlak szerinti kontirozasaban, KASZPER
modulban torténd rogzitésében.

d) Részt vesz az Intézményi és az NGSZ bevételeinek és egyéb kiadasainak kigytjtésében,
Osszesitésében. Kozremiikodik az egyes adatszolgaltatasok elkészitésében, feladasaban a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal, illetve egyéb hatosagok felé.

6.3.1.5.1.2 Kontirozé és értékkonyvelo

Munkajat a szamviteli csoport tagjaként, kozvetleniil a szadmviteli csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfokn iskolai végzettség; szakiranyu koézép-, vagy felséfoku
szakképesités

Feladata:
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a) Ellen6rzi és jovahagyja az NGSZ és az Intézmények elékontirozott szamlainak a
koltségvetési és pénziigyi konyvelés Osszefiiggéseit, elvégzi a napi pénztari és banki
anyag kontirozasat a szamlatiikorben meghatarozott szamlak szerint a KASZPER
modulban.

b) Egyezteti és figyelemmel kiséri a sajatos elszamolasokat (fiiggd, rendezetlen tételek),
elvégzi a szamviteli bizonylatok, iratok, banki és pénztari bizonylatok eldirds szerinti
irattarazasat.

6.3.1.5.1.3 Kontirozé és bérkonyveld, egyéb iigyintézé

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

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

Feladata:

a) Ellenérzi és kontirozza az NGSZ ¢és az Intézmények bérkoltségét és nettdsitasi
kiilonbozetét a KASZPER modulban a MAK altal megkiildott havi bérfelhasznalasi
bizonylatok és az intézményi lebontasok alapjan.

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

C) Részt vesz a szamviteli csoport munkdjaban, a napi pénztari és banki anyagnak a
szamlatiikorben meghatarozott szamlak szerinti kontirozasaban, KASZPER modulban
torténd rogzitésében.

d) Részt vesz az Intézményi és az NGSZ bevételeinek és egyéb kiadasainak kigyiijtésében,
Osszesitésében. Kozremiikodik a havi, negyedéves zarasi feladatok elvégzésében,
valamint az intézményi éves beszamolo és a koltségvetés elokészitésében.

6.3.1.5.1.4 Kontirozé és kitelezettségvallalas konyvelé

6.3.1.6

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) kozépfoku iskolai végzettség; szakiranyu kozép-, vagy felséfoku
szakképesités

Feladata:

a) Kontirozza az NGSZ ¢és az intézmények kotelezettségvallalasait, koveteléseit a
koltségvetési és pénziigyi konyvelés Osszefliggéseinek megfelelden, ellenérzi €s
véglegesiti az intézmény altal el6kontirozott bizonylatokat.

b) Ellendrzi és jovahagyja az NGSZ-hez rendelt intézmények és az NGSZ el6kontirozott
szamlainak a koltségvetési €s pénziigyi konyvelés 0sszefliggéseit, elvégzi a napi pénztari
és banki anyag kontirozasat a szamlatiikorben meghatarozott szamlak szerinta KASZPER
modulban.

C) 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 kigyiijtésében,
Osszesitésében. Kozremiikodik a havi, negyedéves zarasi feladatok elvégzésében,
valamint az intézményi éves beszamolo €s a koltségvetés el6készitéseben.

Gazdasagi csoport

Feladata a Szent-Gyorgyi Albert Agora jogszabalyban, az NGSZ és a Szent-Gyorgyi Albert
Agora (a tovabbiakban: Szent-Gyorgyi Albert Agora; Agora telephely; miivel6dési hazak)
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kozotti MEGALLAPODAS-ban és az NGSZ szabalyzataiban, igazgatoi hatarozataiban
meghatarozott gazdasagi feladatok szabalyszerii ellatasa.

6.3.1.6.1 Gazdasagi csoportvezeto

Tevékenységét az NGSZ koltségvetési osztalyaba integralodva, a koltségvetési osztalyvezetd
kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, annak utasitdsa szerint, de Onalléan végzi, a
vonatkoz6 szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelden.

A munkakor Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasdgi, gazdasagi) fels6fokt iskolai végzettség; kozép- vagy fels6foku iskolai
végzettség és szakiranyu fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi csoport napi munkajat, valamint az Agora
telephely és a miivel6dési hazak gazdasagi folyamatainak ellatasat.

b) Kozremiikddik a Szent-Gyorgyi Albert Agora igazgatdjaval és a miivelddési hazak
vezetbivel egyeztetve az intézmények elemi koltségvetésének, az eldiranyzatok rovatokra
¢s finanszirozasi formara torténd felosztasdnak elkészitésében. Adatot szolgaltat az éves
beszamolo elkészitéséhez, a rehabilitacios hozzajarulds bevallasdhoz.

c) Gondoskodik a miivel6dési hazakbdl beérkezd bevételi és kiadasi szerz6dések formai
ellendrzésérdl, szamlak ellendrzésérdl, azok KASZPER modulban valé rogzitésérol,
tovabba a miivel6dési hazak eldzetes irdsos igénybejelentése alapjan a megrendeldk
elkészitésérdl, a KASZPER modulban tortén6 szamlainak kiallitasarol.

d) Gondoskodik az Agora telephelyrdl beérkezé bevételi és kiadasi szerzédések formai
ellendrzésérdl, a beérkezo és kimend szamlak ellendrzésérol.

e) Gondoskodik a miivelddési hazak készpénzes forgalmanak lebonyolitasarol,
nyilvantartasarél, a szigori szamadasu nyomtatvanyok jogszabalynak megfeleld
nyilvantartasarol, kezelésérol, elszamolasarol.

f) Gondoskodik a Agora telephely készpénzes, bankkartyas és online bankkartyas
forgalmanak ellendrzésérol.

g) Gondoskodik a miivelddési hazak nyertes palyazatainak nyilvantartasba vételér6l a
KASZPER modulban, valamint figyelemmel kiséri a tamogatasi szerz6dés pénziigyi
teljesitését. Segitséget nyujt a miivelddési haz vezetdk részére a palyazati elszamolashoz
sziikséges dokumentaciokkal kapcsolatosan.

h) Gondoskodik az Agora telephely és a miivelddési hazak munkatigyi dokumentumainak
elkészitésérdl, rogzitésérél a SAMUMT, KIRA KASZPER modulban, az ezzel
kapcsolatos dokumentéacié munkaltato részére torténd atadasarol.

i) Az Agora igazgatojaval egyeztetve elkésziti az NGSZ gazdalkodassal Osszefliggd
szabalyzatainak az intézményekre vonatkozo intézményi sajatossagait.

6.3.1.6.1.1 Gazdasagi iligyintézo

Munkajat a Qazdasagi csoport tagjaként, kozvetleniil a gazdasagi csoportvezetd
alarendeltségében és iranyitasa mellett, de 6nallo felelosséggel végzi.

A munkakdr Dbetoltéséhez sziikséges végzettség: szakiranyu (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi) kozépfoku iskolai végzettség; szakiranyt kézép- vagy felsé6foku
szakképesités; kozépfoku iskolai végzettség és legalabb 3 éves pénziigyi teriileten szerzett
gyakorlat

Feladata:

a) Ellendrzi a miivel6dési hazakbol beérkezd bevételi és kiadasi szerzédéseket formailag,
ellen6rzi a bejové és kimend szdmlak jogszabalyi helyességét, gondoskodik azok
KASZPER modulban vald rogzitésérél, tovabba a miivelodési hazak elbzetes irdsos
igénybejelentése alapjan a megrendeldok elkészitésérdl, a KASZPER modulban torténd
szamlainak kiallitasarol.
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b) Elkésziti a miivelédési hazak készpénzes pénztarait, ellenérzi a kapcsolodo bizonylatokat,
intézményi nyilvantartasokat, valamint ellendrzi az Agora telephely készpénzes pénztarat.

c) Kiallitta a miveloédési hazak eszkozallomanyanak valtozasahoz kapcsolodoan az
allomanyba vételi/csokkenési bizonylatokat, részt vesz a leltarozasi és selejtezési
folyamatokban.

6.3.1.6.1.2 Személyzeti és munkaiigyi (egyéb) iigyintézé

Munkajat a gazdasagi csoport tagjaként, kozvetlenill a gazdasagi csoportvezetd
alarendeltségében ¢és iranyitdsa mellett, de 6nallo felelésséggel végzi.

A  munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: szakirdnyt (pénziigyi-szamviteli,
kozgazdasagi, gazdasagi, munkaiigyi) kdzépfoki iskolai végzettség; szakirany kdzép- vagy
fels6foku szakképesités

Feladata:

a) Elkesziti az Agora telephely és a miivel6dési hazak munkaiigyi dokumentumait a
SAMUMT modulban, illetve a KIRA modulban a MEGALLAPODAS-ban foglaltak
szerint.

b) Elkésziti a kozfoglalkoztatottak és a diakmunkasok alkalmazasaval kapcsolatos
okmanyokat, valamint a pénziigyi elszamolasokat, kapcsolatot tart az illetékes
hat6sagokkal.

c) Elkésziti az Agora telephely és a miivelodési hazak azon, nem rendszeres munkaltatoi
kifizetéseir6l a szamfejtéshez sziikséges alap bizonylatokat, melyek pénziigyi teljesitését
az NGSZ bonyolitja, valamint ellendrzi és rogziti a mozgobér feladasokat a KIRA
modulban.

d) Gondoskodik a rendszeres és nem rendszeres kifizetésekr6l késziilt bérjegyzékek,
kifizetési jegyzékek, valamint a konyvelési bizonylatok ,eadat” rendszerbdl vald
letoltésérdl, ellendrzésérdl, az intézménnyel és a MAK-kal torténd egyeztetésérol.

e) Elkésziti az Agora telephely és a miivelédési hazak magancélu telefonok hasznalatara
vonatkozé feladast.

7 AZNGSZ-NEL MUKODO KOZOSSEGEK

7.1  Igazgatoi értekezlet

Az NGSZ vezet6i szint{i, dontés elokészitd, javaslattevd szerve, amely biztositja az elsé
szamu vezetOk kozotti informaciocserét is. Az igazgatoi értekezlet feladata a stratégiai,
illetve a miikddés szempontjabol kiillondsen fontos dontések elokészitése annak érdekében,
hogy az NGSZ igazgatdja megalapozott dontéseit az Osszes koriilmény értékelésével, kelld
mérlegelésével hozhassa meg.

Az NGSZ igazgatoja hivja 0ssze — sziikség szerint — de legalabb hetente egy alkalommal. Az
igazgatoi értekezlet munkajaban allando tagként az igazgatok, illetve adott téma esetén az
eléterjesztd vesz részt.

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

7.2  Vezetdi értekezlet

Az NGSZ igazgatoja hivja Ossze — sziikség szerint — de legalabb havonta egy alkalommal. A
vezetdi értekezlet munkajaban az igazgatok, az osztalyvezetdk és a csoportvezetok vesznek
részt.

A vezet6i értekezlet feladata:
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a) tajékozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
b) tajékoztatas a NGSZ mitkodését érint6 kérdésekrol, kiilsé hatasokrol,
€) az NGSZ, valamint szervezeti egységei aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

d) a kovetkezé idGszak feladatainak meghatarozasa, az elmult id6szak munkajanak
értékelése.

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

7.3 Dolgozéi munkaértekezlet

Az NGSZ igazgatdja hivja Ossze, 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 kovetkezo iddszak feladatait.

A dolgoz6i munkaértekezleten az alkalmazottak véleményiiket és észrevételeiket kifejthetik,
és a feltett kérdéseikre valaszt kapnak. Ha az adott kérdésre haladéktalanul nem adhaté meg
a korrekt tajékoztatas, a dolgozoknak az értekezletet kovetd lehetd legrovidebb idén beliil
irasban kell valaszt kapniuk.

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

8 A MUNKASZERVEZET MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

8.1 A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

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

8.2 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az NGSZ igazgatéja, mint a munkaltatéi jogkor gyakorloja a kozalkalmazottal a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor allapodik meg és ez alapjan kinevezési okmany
késziil.

A kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett kdzalkalmazott milyen munkakdrben és
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttol, milyen id6étartamra kertil
alkalmazasra. A kozalkalmazott munkaviszonyara vonatkozd okmany elvélaszthatatlan
részét képezi a munkakori leiras.

8.2.1 Munkakori leiras

Az NGSZ kozalkalmazottainak felelésség megallapitasara alkalmas modon konkrét, egyedi
feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk. Az egyedi (személyre sz6l6o) munkakori
leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység modosulas, illetve minden, a konkrét
munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetéleg
a valtozassal azonos idoben, de legkésobb 7 naptari napon beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelez6 tartalmi elemei:
a) egyedi azonosito (iktatoszam),

b) kinek, milyen munkakérre keriilt Kibocsatasra,
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C) az érintett kozalkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak,

d) melyek a konkrét (ténylegesen végzend0) feladatai, kotelezettségei,
e) a munkavégzés helye és id6tartama,
f) helyettesités rendje.

A munkakori leirds elkészitéséért, illetve az aktualizaldsért az érintett dolgozd kozvetlen
munkahelyi vezetdje a felelGs.

8.2.2 A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban megjel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok szerint torténik. A megfelel6 munkakorilmények (a jogszabaly altal
meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

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

A dolgozo tevékenysége soran koteles megismerni €s betartani az NGSZ, illetve a munkajara
vonatkozd jogszabalyok, illetve szabalyzatok rendelkezéseit, amennyiben tevékenysége
soran olyan hianyossagot észlel, amelynek rendezése vezet6i dontést igényel, koteles azt a
kozvetlen munkahelyi vezetdjének haladéktalanul jelezni. A dolgoz6 munkajara vonatkozo
jogszabalyok, illetve szabalyzatok rendelkezéseinek megismertetéséért a kozvetlen vezeto a
felelOs.

Azon dolgozok, akik munkavégzéséhez hivatali mobiltelefon biztositott, a vonatkozo
utasitdsoknak megfelelden kotelesek azt a munkaidé alatt, illetve akik részére idébeli korlat
nélkiili hasznalat biztositott, azon dolgozok munkaidén kiviil is (kivétel egészségiigyi okok)
bekapcsolt allapotban tartani, hogy sziikség esetén kozvetleniil is elérhetdek legyenek. A
hivatali telefon haszndlata és koltségviselése szabalyainak rogzitése kiilon szabalyzatban
keriil meghatarozasra.

Azon dolgozok, akik kiilon hatarozat alapjan jogosultak a NGSZ tulajdonat
képezbé/iizembentartasaban 1évé gépkocsik hasznalatara, a gépjarmiivezetOkre vonatkozo
eloirasokat kotelesek megismerni és alkalmazni, a gépkocsi hasznalatat kovetden pedig
elszamolasi kotelezettségiiket teljesiteni a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint.

8.2.3 Szabadsag

A rendes szabadsag tervezésére, litemezésére, kiadasara vonatkozo részletes szabalyokat a
munkaltaté belsd hatarozatban rogziti.

8.2.4 A munka dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodéasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. A
munkabér meghatdrozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozo térvényi el6iras kereteit be kell
tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozdan a kdzalkalmazottak jogallasardl szo16 torvény,
a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az iranyadok.

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

Az intézmény vezetdjét (igazgatot) tavolléte esetén — halaszthatatlan iigyekben — Kinevezett
gazdasagi igazgato helyettesiti.

Az igazgato és a gazdasagi igazgato egyidejli tavolléte esetén a — halaszthatatlan ligyekben —
intézményvezetdi feladatokat az lizemeltetési igazgato latja el.
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Amennyiben az érintett vezetének nincs szervezetszerii helyettese, akkor tavolléte esetére
irasban koteles kijeldlni helyettesét, errdl tajékoztatni koteles felettesét, illetve a kdzvetlen
iranyitasa ala tartozo dolgozdkat €s a tobbi érintettet is.

A helyettesitésre vonatkozo egyéb el6irasokat a vonatkozo belsé szabalyzatok, igazgatoi
hatarozatok rogzitik.

8.2.6 Munkakor atadas

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi (igazgatok, osztalyvezetd és csoportvezetdk), valamint
az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betdltd dolgozok munkakore atadasardl és
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor szerinti
felettes vezet 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.

8.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Az NGSZ dolgozoéi munkdjukat kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik, igy
kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, fiiggetleniil attol, hogy a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetése milyen okbol és mely koriilmények kozott torténik.

8.4 A hivatali titok megorzése
8.4.1 Titokvédelem

A kozalkalmazott koteles a hivatali titkot és a titokvédelemre vonatkozo eldirdsokat
megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az NGSZ és/vagy az Intézmény fontos érdekeit, illetve a
foglalkoztatottak, mas jogosultak személyhez fliz6d0 jogait sértené.

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

8.4.2 Hivatali titok
Az NGSZ-nél hivatali titoknak mindsil:

a) az NGSZ és/vagy az Intézmények személyi allomanyanak — személyi adatokat is
tartalmaz6 — munkavégzéssel, kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd dokumentumai
és azok adattartalma,

b) az NGSZ és az Intézmények kotelezettségvallalasainak dokumentumai és azok tartalma,
C) aszemélyi juttatasok személyre (névre) szold Gsszege,
d) az NGSZ altal hasznalt szoftverek és az azokkal 6sszefliggd rendszerszervezés,

e) az NGSZ altal kezelt koltségvetési adatok — az érintett Intézmény és a felligyeleti szerv
kivételével,

f) az NGSZ és az Intézmények gazdalkodasaval Osszefiiggd informaciok, az érintett
intézményj, illetve a felligyeleti szerv kivételével,

0) A (kOz)beszerzési eljarasok ajanlatai, biralati jegyzOkonyvek, azok adatai mindaddig,
amig az eredményhirdetés meg nem torténik.
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8.4.3 Tajékoztatas kiils6 szervek, szervezetek részére

Az NGSZ ¢és az Intézmények miikodésével, gazdalkodasaval (miikodésével) kapcsolatos
informaciok kiilsd szervek, illetve szervezetek részére torténd kozlése a képviseleti
jogosultsag hataskorébe tartozik, ezért az el6z6ekben jelzettekkel kapcsolatos tajékoztatasra,
az Intézmény képviseletére iranyadd szabalyok vonatkoznak, azaz intézményvezetoi
hataskorébe tartozik. Az NGSZ igazgatdjanak elézetes engedélye alapjan az lizemeltetési
igazgatd jogosult a feladatellatas érdekében a miszaki nyilvantartasokbol az egyes, a
versenyeztetési eljarasokat, a versenyhelyzetet nem sért6 nyilvanos adatok egyes szervezetek
részére torténd rendelkezésre bocsatasara.

8.4.4 Kapcsolat a tomegtajékoztato szervekkel

8.5

8.6

8.7

A tomegtajékoztatasi eszkozok (televizio, radido és az irott sajtd) munkatarsainak
tevékenységét az NGSZ dolgozoinak a kdvetkezd szabalyok betartasa mellett kell
elosegiteniiik:

a) A televizio, radi6 és az irott sajtd6 munkatarsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

c) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado udvarias, konkrét és szabatos valaszt adjon. A k6zolt
adatok szakszer(iségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot
ado felel.

d) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezéseket, tekintettel kell lenni ugyanakkor az NGSZ érdekeire és jo
hirnevére.

e) Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala az NGSZ tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna.

f) Anyilatkozattevonek joga van a vele készitett riport kész anyaganak a kozlés elott torténd
megismeréséhez, ezért kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

g) Kiilfoldi sajtoszervek (tv, radid) munkatarsainak nyilatkozatot adni (felvilagositas
adas...) minden esetben csak az igazgat6 engedélyével lehet.

h) Kozérdekii adatokra, a kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozdan a vonatkozod
jogszabaly alapjan a koltségvetési szerv belsé szabalyzatot alkot.

Hivatali munkaido és munkarend

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

Vagyonvédelmi tavfeliigyelettel rendelkezé vagyonvédelmi (riaszté) rendszer
miikodtetésében érintett dolgozok

Tekintettel arra, hogy az NGSZ a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt elektronikus
védelemmel ellatott teriilet, a munkaidén kivilli id6szakban az érintett, — bels6
szabalyozasban — kijelolt dolgozok kotelesek a tavfeliigyeletet ellatd cég jelzését kovetden
megjelenni ¢és a teriilet ellendrzésében részt venni.

Az intézmény gazdailkodasi rendje

Az NGSZ gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az NGSZ
kezelésében 1€v6 vagyon hasznositasaval dsszefliggéd feladatok, hataskorok szabalyozasa —a
jogszabalyok keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az NGSZ
igazgatojanak feladata.
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8.7.1 Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak korét az NGSZ igazgatoja hatdrozza meg a
vonatkozd jogszabalyok alapjan. A szamlavezetd pénzintézettel kotdtt megallapodas
rendelkezéseire tekintettel a jogosultak nevét, a rendelkezési jog gyakorlasanak korlatait és
az alairdsukat (alairds mintat) be kell jelenteni a pénzintézetnek.

Az aléirds mintat is tartalmaz6 bejelentd kartonok egy-egy példanyanak 6rzésérél az igazgato
gondoskodik.

8.7.2 Kaotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozas, szakmai teljesitésigazolas,
érvényesités €s ellenjegyzés rendjét az NGSZ-nél az igazgatd hatarozza meg, a részletes
szabalyokat a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmenyek kotelezettségvallalasainak penziigyi ellenjegyzese, utalvanyozasainak
érvényesitése, ellenjegyzése a hatalyos MEGALLAPODAS alapjan torténik.

Az NGSZ nevében a feladatellatasa soran fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallalni, csak a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen, az Aht-ban és annak
végrehajtasi rendeletében meghatarozottak szerint lehet.

8.8 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az NGSZ cégszert alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartdsban szerepld, az NGSZ nevét
tartalmazo, kor alaki szdmozott cégbélyegzd hasznalhatd. Cégszerti aldiras a
kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzo egyiittes aldirasa.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az NGSZ bélyegz0it az igazgatasi csoportvezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az NGSZ-n¢l bélyegzd hasznalatara jogosultak korét, illetve személyét az NGSZ igazgatdja
belsd szabalyzatban hatarozza meg. A jogosult részére a bélyegzOt az igazgatasi
csoportvezetd az atvétel leigazolasakor atadja.

Az atvevd személyesen felel a bélyegzé megérzéséért, annak hasznalataért. A bélyegzo
esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatasi
csoportvezetdnek, aki a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megteszi.

A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérol, kiadasarol, a tartalék bélyegzok érzésérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az igazgatasi csoportvezetd gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok
nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzok Orzését.

8.9  Altalanos hataskori és felelosségi szabalyok

Az allamhaztartasrol szolo torvény szerint az igazgatd altalanos feleldsséggel tartozik az
intézmény gazdalkodasaért, a kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, az
alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek
megfeleld ellatasaért, a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkddtetéséért.

A vezetdk és a dolgozok egyarant felelések azon feladatok végrehajtasaért, amelyekre
illetékességiik és hataskoriik kiterjed. Minden dolgozo kotelessége, hogy ha valamely
utasitast magara, vagy az intézményre nézve karosnak tart, arra kdzvetlen felettese, végs6
soron pedig az igazgatd figyelmét felhivja.

Ha két vagy tobb, egymas mellé rendelt munkaszervezet (csoport) kozott a vitas kérdésekben
nem jon létre egyetértés, Ggy a dontés meghozatala érdekében a gazdasagi, illetve
iizemeltetési igazgatohoz, végso esetben az igazgatohoz kell fordulniuk.

Olyan tiigyekben, melynek intézése két vagy tobb munkateriilet vezetdjét is érinti,
kezdeményezOként annak kell eljarnia, aki az SZMSZ, vagy a vonatkozd szabalyzat
értelmében az adott ligy intézéséért felelds, illetbleg akit az igazgato arra kijeldl.
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Az NGSZ vezetoi és a szervezeti egységek vezetoi felelések — a rendelkezésiikre allo keretek
¢és lehetOségek kozott — munkajuk soran az optimalis 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 csak az igazgato rendelheti el, a vonatkozd 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 vezet6k és a beosztottak a szdbeli utasitas irasbeli megerdsitését is kérhetik. A megerdsités
kérése miatt nem érheti hatrany a kdzalkalmazottat.

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

A zokkenOmentes munka- és {igymenet alapvetd feltétele az dallando, kétoldala
informaciocsere, a kolesonds tajékoztatas. Minden dolgozd koteles munkavégzése soran
tudomasara jutd, és munkatarsat érint6 kozérdeki informaciorol 6t tajékoztatni.

Minden dolgozo felelos a torvényesség betartasaért, tovabba a munkajaval kapcsolatban
tudomasara jutott hivatali-, szolgalati titok megérzéséért, a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaért.

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

8.10 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Jelen szabalyzat 1. szam melléklete hatarozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre koteles
kozalkalmazottak korét. A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozo egyéb szabalyok (leadas,
atvétel, Orzés, visszaadas, megsemmisités) kiillon igazgatdéi hatarozatban keriilnek
meghatarozasra.

8.11 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

Az SZMSZ melléklete

1. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Hatalyba lepteto zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a d Megyei J o% Varos Kozgytilése Pénziigyi
és Vagéongizdalkodam Bizottsaga .N% 7 .......... (V28 Y PV . szamu hatarozatéval
e <o T B WA napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg az NGSZ 41-858/2018. (XII.19.) PVB. sz. hatérozattal jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A SZMSZ mellékletének naprakész allapotban tartdsarol az igazgatd go@cfoskod

"3;/

CK jgfm % %\\
Szeged, 2023 (OA. 34 ////%% im %,
dr. Toth Andus Lass® &7/

1gazgat{>’\§?4 e \ﬂﬁf\? >/
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1. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616
2007. évi CLILI. torvény (Vtv.)

alapjan az NGSZ koézalkalmazottaira vonatkozé kotelezettségek

AViv. 2. § és 3. § (1) bekezdése b), c) és e) pontjai értelmében ,, Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett
az a kozszolgalatban allo személy, aki — onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult...

b) kéozbeszerzési eljards sordn,

C) feladatai ellatisa sordn kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovabbad az dllami vagy
onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eloiranyzatok, onkormdnyzati pénziigyi timogatdsi pénzkeretek tekintetében,

e) dllami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznadlasdnak vizsgdlata, vagy a felhaszndldassal valo
elszamoltatds soradn.

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

a)2 a 6. § (2) bekezdés kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzéen,

b)2 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil,

C) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha torvény eltéréen nem rendelkezik,

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

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

cc) a 3. § (1)—(3) bekezdésében meghatdrozott, a ) pont ca)—cb) alpontok hatdalya ald nem tartozo
személy esetében otévenként

koteles eleget tenni.

Evente vagyon-nyilatkozat tételre koteles:

igazgatd; gazdasagi igazgatd; lizemeltetési igazgatd; koltségvetési osztalyvezetd; beszerzési és
igazgatasi osztalyvezetd; miiszaki és iizemeltetési osztalyvezetd; beszerzési csoportvezetd; épitési
miiszaki ellendr és altalanos miiszaki igyintéz0; épiiletgépész miiszaki ellendr és altalanos miiszaki
ligyintézo; épiiletvillamossagi miiszaki ellendr és altalanos miiszaki tigyintéz0; kdzbeszerzési referens;
(koz)beszerzési szakiigyintéz6, miiszaki ligyintéz6

Két évente vagyon-nyilatkozat tételre koteles:

belso ellendrzési csoportvezetd; belsd ellendr; gazdasagi csoportvezetd; pénziigyi csoportvezetd;
szamviteli csoportvezetd; fopénztaros; koltségvetési referens (gazdasagi fdeldado); eldiranyzat
konyvel6 (gazdasagi f6eléadd); fokonyvi konyveld (gazdasagi f6eldéado); kozétkeztetési
csoportvezetd; igazgatasi csoportvezetd; karbantartd csoportvezetd
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