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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hdgyitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését,iikbodésének rendjét, a veéktes alkalmazottak feladatait és jogkorét.

Az SZMSZ ebirasai nem Utkézhetnek jogszabdalyba, nem lehethektéesek az intézmény alapito
okiratdban foglaltakkal, nem vonhatnak el térvéhgl diztositott jogot, nem is &kithetik azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre felhatalmazéast ad.

2. Jogszabalyi hattér
Az intézményben folyo tevékenységet az aldbbi jalgdlyok hatarozzdk meg:

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- 2011. évi CXC. torveny a nemzeti kbznevedésr

- 368/2011. (XII.31.) Korményrendelet az allamhaZswdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

- 370/2011. ( XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségveszervek bels kontrollrendszerét és bel$
ellensrzéséél

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongir

- 2000. évi C. torvény a szamvitéllr

- 2012. évi l. toérvény a munka torvénykonysér

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogasrol

- 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartdsrsitel€b|

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelethr

- 33/1998. (VI.24)NM rendelet a munkakori,szakmagfile szeméelyi higiénés alkalmassag orvos
vizsgalatarol és véleményezésder

- 36/2013 (IX.13.) NGM rendelet az allamhaztartasnsatelének 2014. évi megvaltozasaval
kapcsolatos feladatokrol

3. A Szervezeti és Mkodeési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a szervezet terlletéreledrtve valamennyi telephely terlletét is, a
gazdasagi szervezettel jogviszonyban all6 szemidyek

Az SZMSZ ebirdsai érvényesek az intézmény teriletén a bedmkantias ideje alatt, valamint a
szervezet altal kidshelyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvébgje alatt.

Il
SZERVEZETI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezese: Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetetési Kbzpont
'Az intézmény székhelye: 1097 Budapest Vagoéhid u. 35-37.
’A koltségvetési szerv telephelyei: 1092 Budapest, Bakats tér 12.

! Médositotta a HUB .../2014. (...) sz. hatarozata, hatalyos 2014. ....... -tél.

> Médositotta a HUB .../2014. (...) sz. hatdrozata, hatélyos 2014. .....-té|
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Alapit6 szerv neve:

Alapit6 szerv székhelye:

Alapitas idépontja:

Alapit6 okirat szama:

Alapit6 okirat kelte:

Alapit6 okirat modositasa:

Alapit6é okirat modositasanak kelte:

Iranyito szerv neve:

Iranyit6 szerv székhelye:

Az intézmény jogallasa:

1095 Budapest, Gat utca 6.

1097 Budapest, Thaly K. utca 17.
1097 Budapest, Vagohid utca 35.
1095 Budapest, Mester utca 19.
1095 Budapest, Mester utca 67.
1091 Budapest, Ifjimunkas utca 1.
1091 Budapest, Ifjamunkas utca 13.
1096 Budapest, Vendel utca 1.
1093 Budapest, Lonyay utca 4/c-8.
1096 Budapest, Telepy utca 17.
1098 Budapest, Lobogo utca 1.
1098 Budapest, Toronyhaz utca 21.
1098 Budapest, Napfény utca 3.
1092 Budapest, Koztelek utca 8.
8044 Kincsesbanya,Rakhely kiltertlet 03044.hrs
8638 Balatonlelle, Eédor utca 3.
1096 Budapest, Vendel utca 10.

Budapest &varos IX. Kerlilet Ferencvaros Onkormanyzata
1092 Budapest, Bakats tér 14.

2012. december 1.

448/2012. (X1.08.)

2012.11.08.

14/2014. (V. 15.)

2014. majus 15.

Budapest Bvaros IX. Kerllet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képvisetestilete

1092 Budapest, Bakats tér 14.

jogi személy

Az intézmeény gazdalkodasi besorolasa: onalldan nikods és gazdalkodd koltségvetési szerv

Az intézmény torzskoényvi azonositd szama01940

Adoszam:
KSH statisztikai szamjel:
Szervtipus:

Szektor:

Pénzlgyi korzet:

KSH tertileti szamjel:

15801948-2-43
15801948-8110-322-01
52 —helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

1251- helyi 6nkorményzatok éltal iranyitott kogsétési
szervek

0009- Budapest IX. kertilet
0129586
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Bankszamlaszamok: Eészémla: 12001008-01373368-00100000
Etkezési szamla: 12001008-01373368-00200007
Palyazati szamla: 12001008-01373368-00300004

Bankszamla vezei fiok: Raiffeisen Bank Zrt.
1054 Budapest, Akadémia utca 6.

Az intézmeény meghatarozott kozfeladataintezmény tUzemeltetési feladatok ellatasa,
valamint 2013.januar 1-jéta nemzeti kznevel&drszold 2011. évi CXC. torvény 74. 8§ (4)
bekezdésében foglalt ,valamint a 76. 8 (1) és €Rebdésében részletezetikidtetési
feladatok ellatasa.

Vagyon feletti rendelkezesi jogkor:a székhelyul szolgalé ingatlan a Budapéstafos IX.
Kerulet Ferencvaros Onkormanyzatanak tulajdonanf&zmeény vezéfe a rendelkezésére
allé ingatlan vagyont nem jogosult elidegeniteiefve biztositékként felhasznalni.

A koltségvetesi szerv vezéfenek kinevezesi rendjeaz intézmény vezéet Budapest
Fovaros IX. Kerllet Ferencvaros Onkormanyzatanak ksgiirtestilete a - kozalkalmazottak
jogalldsardl sz6lo 1992. évi XXXIII. toérvény alapjébizza meg/nevezi ki.

A koltségvetési szerv alkalmazottai:
- a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi AXXtoérvény alapjan kdzalkalmazotti

jogviszonyban &ll6 alkalmazottak (kdzalkalmazaityiszony),
- a munka torvénykdnyvér szolé 2012. évi |. térvény alapjan munkaviszonyball6
alkalmazottak (munkaviszony).

Az intézmény képviseletére jogosultakiaz intézmény igazgatoja, illetve az éaltala meghaabtt
intézmeényi dolgozok.

2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Alaptevékenysége:

Gondoskodik az Alapito tikddtetési kotelezettségi kdrébe tartozo oktataskdiot ellatd koznevelési
intézmeények rikodtetési feladatainak ellatdsardél, valamint adsgidban ezekben az intézményekber
tanulé gyermekek taborozasat, Udulltetéseét szolgdldrok Gzemeltetes@r Elébbiek kdrében ellatja a
mukodtetésre/lzemeltetésre rendelkezésére bocsatgth Bs ingatlan vagyon rendeltetésgzer
hasznalatanak biztositdsaval kapcsolatos feladatoka ingatlanokat rendeltetésének megtelel
hatélyos koznevelési,iizvédelmi, munkavédelmi és egészségugybirésok szerint Uzemelteti,
karbantartja, gondoskodik az ingatlanok vagyonvédeéll és allaganak megovasardél. Ellat minden
olyan feladatot, amely ahhoz szikséges, hogy aatlaman oktatasi funkciot ellaté kdznevelési
intézmények feladataikat megfdielszinvonalon és biztonsagosan végezhessék el. sBjatoaz
intézmeényi étkeztetést az oktatasi funkciot ell&@anevelési intézményekben (a nemzeti kéznewvalésr
sz0I6 2011. évi CXC. torvény 74. § (4) bekezdésamat a 76. 8§ (1) és (3) bekezdések). Kotele:
ellatni minden olyan feladatot, amely ahhoz szi&sédogy az ingatlanok taborként totiénegfeled

€s biztonsagos Uzemeltetése megvaldsuljon, azlangét allaganak mégzése a lehétlegteljesebb
mértékben megtorténjen. Karbantartja a tabor Ultetéeéhez szilkségesiszaki berendezéseket,
egyeéb eszkozoket, felszereléseket. Biztositjat@zimmenyi étkezést a taboroz6 gyermekek szamara.

Elldtandé alaptevékenység szakagazati besorolasa:
841211 Oktatas igazgatasa

Kormanyzati funkciok szerinti bontasban:
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkoaldsspcsolatos feladatok
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013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdé@dkodizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok

041170 Miszaki vizsgalat, elemzés

081071 UdiBi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082091 Koznivelodés — kozossegi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

091220 Kbdznevelési intézmeény 1-4. évfolyaméan tanulévelésével, oktatasaval
osszefugg miukodtetési feladatok

092120 Kbdznevelési intézmeény 5-8. évfolyaméan tanulévelésével, oktatasaval
0sszefugg miukodtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképzskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefifgmikodtetési feladatok

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

Végzett tevékenységek TEAOR '08 besorolas szerint:

F6 tevékenység: 8110 Epitményiizemeltetés
Egyeb tevékenységek: 5590 Egyeéb szallashely-dratiga
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasamaltetése
7111 Epitészmérnoki tevékenység
7112 Mérnoki tevekenység,tuszaki tanacsadas
7120 Miszaki vizsgalat, elemzés
7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyossraki tevékenység
8121 Altalanos épiilettakaritas
8299 M.n.s. egyéb kiegéskiizleti szolgaltatas

2.2 A szervezet vallalkozasi tevékenysége
A Kkoltségvetési szerv szabad kapacitasainak hakasas érdekében vallalkozasi tevékenysége
folytathat, amely nem veszélyezteti az alaptevekeggt és eldb fakadod kotelezettségeinek teljesitését.

A vallalkozasi tevékenység meértéke a koltségveszeirv éves tényleges kiadasainak 20%-at ner
haladhatja meg.

A vallalkozasi tevékenység keretében végzett silhis bevételének fedeznie kell az adot
tevékenységgel 6sszefiiggalamennyi kdzvetlen és kdzvetett kdltséget, valtaz amortizaciot is. A
szolgéltatas ellenértékének meghatarozasahozlksad@holni annak onkoltségét. Az 6nkoltségszamita
madjat az Onkoltség-szamitasi szabalyzatban kefiténi.

Az intézményvezét felelos a vallalkozasi tevékenység gazdasagos, hatéka@nyerédmeényes
mikodéseert.

1.
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 1 szamuiékietl tartalmazza.

A szervezet aktudlis engedélyezett letszamat aigéptestiilet hatarozza meg. 2013. januar &ljar
engedélyezett [étszamkeret 202 f

2. Az intézmény feladatait ellaté személyek feladabre, munkakére

Az intézmény munkakdreinek meghatarozasanabdeges cél, hogy az intézmény feladatai
zavartalanul és zokkémentesen lathassa el a kbvetelményeknek meggelel

A szervezet dolgozoit jogszabalyokéieasai alapjan megallapitott munkakérre, a fenatailtal
engedélyezett Iétszdmban a szervezet igazgatk@melzza.
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A fenti koralmények figyelembe vételével intézmeénklien az alabbi munkakérok hatarozhatok meg:

2.1

intézmeény vezetésével kapcsolatos munkakdorok
gazdasagi, ugyviteli munkakorok

muszaki munkakorok

titkarsag

bels ellersrzés

Uzemeltetési munkakorok

Intézmény vezetésével kapcsolatos munkakorok

2.1.1 Igazgato

A koltségvetési szerv egyszemélyi féelvezedje, aki képviseli az intézményt és e G8Bgében teljes
kori alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

Vezeti az intézményt, feléd az intézmeény tkodéséért és gazdalkodasaert,
ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasidatokat,

biztositja az intézmény itkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket
képviseli az intézményt kilsszervek ditt,

tervezi, szervezi, iranyitja és eltemi az intézmény szakmai és gazdasadikdadésének
valamennyi teriletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
megszervezi az intézmény hekdlensrzesét,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, elkészitteti arameény kotelefen ebirt szabdlyzatait,
tovabba az intézményitkddését segitegyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

elldtia az intézmény tkodését érirtt jogszabalyokban, ©nkormanyzati rendeletekben €
dontésekben a veZetészére élirt feladatokat.

Az igazgato feladat és hataskore, valamint egy&létsége mindazon teriletre kiterjed, amelyet ¢
részletes munkakari leirds tartalmaz.

2.1.2 Gazdasagi vezet
Feladata biztositani a hozzarendelt 14 intézménydoeszamviteli, pénzigyi, bér- , munkalgyi és
gazdalkodasi folyamatok zavartalarfikiidését. Ezen belll feladatai:

az igazgaté tavolléte esetén az intézménydaneigbizasa alapjan ellatja a vététladatokat,
az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intéynkéitsd szervek ditt,

ellatjia és megszervezi a szamviteli, pénzugyi, raigki, egyéb gazdasagi, iiszaki és
Uzemeltetési feladatok ellataséat, feligyeletégk@tését és ellénzesét,

felelés az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenysggddmzigyi fegyelem megtartasaert,

elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdakeotlazoldé beszamolod jelentéseit, gondoskodik
a kulénb6d adatszolgaltatasokrol, az adébevallasok elkészdlés

gondoskodik réla, hogy az intézmény pénziigyi kattkségeinek hataidthen eleget tegyen,
intézkedik a kinnletségek behajtasaral,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkart,



- elkésziti (elkészitteti)és folyamatosan karbanaasktualizalja az intézmeény pénzigyi-gazdasag
szabalyzatait,

- ellersrzi a hataskorébe tartozé csoportok tevekenységet,

- elkésziti az irAnyitasa ala tartozé munkatarsakkakiri leirasat.

A gazdasagi vezéftfeladat €s hataskore, valamint egyéni teds€ge mindazon tertletre kiterjed, melyet
részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

2.2 Gazdasagi, ugyviteli munkakorok
A gazdasagi, ugyviteli Ggyinték csoportjanak kell ellatni a koéltségvetési tebgsel, a pénzellatassal,
a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelesgeveunkaeaf-gazdalkodassal, a beszamolassal,
konyvvezetéssel, azédit adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
2.2.1 Munkaulgyi vez#t
Felebs a szervezet, valamint a hozzarendelt intézményekkalgyi €s személyi juttatssal
kapcsolatos Ugyintéz és nyilvantartasi feladatainak telies koellatasaért a MAK-kal tortén
kapcsolattartasért. Ezen belul feladatai:

- az 0j belépk kinevezésének, a jogszabalyoknak megdelel a dolgozok besorolasanak,

atsorolasanak elkészitése, hatékitigyelése,

- munkaviszony megsnése, megszintetése esetén a szilkséges iratakitéi&es

- bérnyilvantartas vezetése,

- allashirdetések feladasa,

- nem rendszeres kifizetések tovabbitasa a MAK felé,

- Ures allashelyek nyilvantartasa,

- munkaltatéi igazolasok kiallitasa,

- munkalgyi eébaddk munkajanak iranyitasa, segitése, étia¥se,

- szukség szerint, de legalabb hetente tajékoztatjavetlen felettesét a teruletét eédint

eseményekil.

2.2.2 Munkatgyi ébdo
Feladatai:
- nem rendszeres kifizetések szamfejtése,

- tavolléwk jelentése, szabadsagok nyilvantartasa,

- MAV igazolvanyok érvényesitése pkEszitése,

- dolgozék tzemorvosi vizsgalatra kuldésépiantok figyelése,

- munkavallalokkal valé kapcsolattartas,

- egyeb bér, munkaigyi és létszam adatszolgaltaglkekzitése,

- adonyilatkozatok elkészitése, eljuttatasa a MAK fel

- addbevallashoz szikséges adatok hathed tortéd eljuttatasa a munkavallalokhoz.

A munkatgyi vezét és munkalgyi éado feladatait, valamint helyettesitési rendjétnkakori leirasuk
részletesen tartalmazza.



2.2.3 Fkonyvi konyveil
Felebs a szervezet szamviteli feladatainak pontos, idété& tortéd, jogszabalyi és bels
szabalyozasnak megfalelégrehajtasaért. Feladatai:

- megnyitja a 8kdnyvi szamlékat, zarja a szamlékat,

- afokonyvi szamlak és naplok forgalméat havonta egygztet
- elkésziti a bkonyvi kivonatokat és a pénzigyi jelentéseket,

- részt vesz a negyedéves, féléves es év végi bekraéwjelentések elkészitésében,

2.2.4 Analitikus kényvél
- kidllitja a kbnyvelési bizonylatokat, kontirozzédank, a pénztar és a vegyes bizonylatokat,

- szamitdgépes programmal vezeti adrehaplokat ésdkonyvi szamlakat, konyveli a kontirozott
bizonylatokat,

- szamitogépes programmal konyveli a targyi eszkoeovklbekodvetkezett valtozasokat a
fokonyveb altal kiallitott bizonylat alapjan,

- vezeti a kotelezettségvallalas, vkyszallitok nyilvantartasat,

- elkésziti az AFA nyilvantartast a bevallas alajgikét,

- gondoskodik a kényvelt bizonylatok miggéséél, irattarozasaral,

- negyedévente elszamolja az értékcsokkenést,

- atargyi eszkozoket, készleteket selejtezési dlédrtéritési jegykdnyv alapjan kivezeti,
- elkésziti a segédlistat a leltarozashoz,

- nyilvantartja a vetk szallitok altal kiegyenliterédszamlakat.

A koényvelési tertileten dolgozék munkakéri feladataalamint a helyettesités rendjét munkakori
leirdsuk részletesen tartalmazza.
2.2.5 Pénztaros
Felebs a koltségvetési szerv, valamint a hozzajuk tartegyes intézmények pénzigyi munkajanak
biztonsagos, folyamatos, szakszelatasaért, ezen belil feladata:

- ahéazipénztar kezelése,

- apénztarban tartott készpénz és egyeb anyagilé@pdtésejrzese,

- az alapbizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki fakiggalata,

- az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

- intézményi befizetések beszedése (alkalmi teremtyéib.), kapcsolodo szamlak kiallitasa,
- akeészpénzmozgasokkal kapcsolatos bizonylatokitésdl, nyilvantartasok vezetése,

- pénztarzarlat készitese -6pEnztaros napi, a telephelyekentikiidé pénztarosok heti
rendszerességgel ,

- utélagos elszamolasra kiadott pénzeszkozok anaditikyilvantartasa, hatatid figyelése,
betartasa, betartatasa,

- atanulok étkezéséhez kapcsolodo téritési dijakdoese, bankszamlara tokidrefizetése,
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- az étkezéssel kapcsolatos befizetések elszamodadeedvezményes eétkezésben részdésul
nyilvantartasa,

- az etkezés megrendelése, lemondasa, szamlazagkatetgs a szolgaltatoval.

A fépénztaros egyéb gazdasagi Ugyiitdéeladatokat is ellat. Ezek a kdvetkéz
- heti ellatmany kezelése, elszamolasa, elszamatatas

- atelephelyeken ttk6dé pénztarosok iranyitasa, eltemése,

- intézményeinknél az ebédbefizetésekkel kapcsolilaslatok, dokumentumok, kedvezmények
ellensrzése,

- szigoru szadmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilitasty
- Cafetéria keretében és egyéb esetben a bérletekasttasa, kiadasa, viszavétele.

A pénztarosok munkakori feladatait, helyettesitesiidjét névre sz6l6 munkakdri leirasuk részletese
tartalmazza.

2.2.6 Egyéb gazdasagi Ugyintkz
Feladatok:
- utalvanyrendelet elkészitése, megiekalapiratokkal (megrendg&lszamla, stb.) 6sszerendezése,

- teljesitések megtorténtének elberése,
- palyazatok nyilvantartasa, elszadmolésa, palyazaésia,
- targyi eszk6zok alloméanyba vételi bizonylatainatééitasa,

- valamennyi telephelyen a leltari te®&kd elvégzése, bizonylatolasa, je@kbnyvek,
leltarkiértekelések elkészitése,

- kimens szamlak kiallitasa a szédesek alapjan, hatatid figyelése,
- bejow szamlak tartalmi, formai ellénzése, szetmésekkel valo 6sszevetése,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok analitikus nyibdasa,

Y voe

- szukséges anyagok, eszkozok listajanak elkészitsganlatok beszerzése, megrendelése
elokészitése, elkészitése.

- szerddések elkészitése pkkszitése,

- egyéb gazdasagi, pénzigyi feladatok ellatasa aagagd vezé, illetve az igazgatd utasitasa
alapjan.

Az egyéb gazdasagi Ugyintde feladatait, helyettesitésik rendjét névre széldnkakori leirasuk
részletesen tartalmazza.

2.3 Miiszaki munkakorok

2.3.1 Miszaki vezét

A miszaki vezei biztositja az intézményiizemeltetéssel,iszaki €s gondnoki teetikkel kapcsolatos

feladatokat. Biztositia a hozzarendelt épuletekerendezések lzemképes allapotat, folyamatc

karbantartasat, tisztan tartasat, rendeltetéséegkateb mikddését. Ezen belll feladata:

- az uzemeltetéshez kapcsoloddé munkakorokhoz tartdkékbantartok, takaritok, portasok,

konyhai dolgozék) munkajanak iranyitasa, elleése, Osszehangolasa, szabadsag-igény:
dsszegiijtése, helyettesitések megszervezése,

- azingatlanok Gzemeltetésével, fenntartasaval kdgics teenék iranyitasa,
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az Uzemeltetés, fenntartasjkidtetés feltételeinek biztositasa,

az egyes intézmények anyagellatasanak ( tisztisbekz karbantartasi anyagok) tervezeése
szervezeése, biztositasa,

a targyi eszkozok, fiszaki berendezések Uzemeltetésének, karbantarkasgmdtasanak
tervezése, szervezése, biztositasa,

kilsé munkavallalok altal végzett karbantartasi munkignérzése, feligyelete,

a felligyelete ala tartozo épilet, udvar, telekp@ttanak napi rendszerességgel tértéltersrzése
a rendellenességek, karok, balesetveszély megszsmterdekében,

a vagyonvédelemre, az épllet zarhatdésagara, adkészulékek rikodésére vonatkozé napi
ellensrzes,

részvétel az éves leltarozasban,

munkabalesetek kivizsgalasa, nyilvantartasba véaeszvetel a jegyikonyv felvételében,
munkavédelmi szemlék, elléreések lebonyolitasa,

tizvédelmi szemle, a terllet el@mésének lebonyolitasa,

érintésvédelmi  szabvanyossagi felllvizsgalat, willddelmi berendezés felllvizsgalat
hataridben tortéd elvégeztetése,

hatosagokkal (ANTSZjizoltosag, stb.) térténkapcsolattartas,
részveétel atizriadod terv idszakonkénti gyakoroltatdsanak lebonyolitasaban,

évenkénti helyzetértékelés készitése az egyes mB@ek tizvédelmi, munkavédelmi
helyzetéél, mely tartalmazza az elvégzett teékdfelsorolasat, a szikséges meégeéki
intézkedések jegyzékét,

a fizolt6 készilékek negyedévenkéntisdakos szemrevételezéses dilease,

Tuzvédelmi szabalyzatiizriado terv meglétének, hatalyossaganak étia¥se, hataritte tortérd
elkészittetése,

Munkavédelmi szabalyzat meglétének, hatdlyossagael&nsrzése, hatarigte tortéd
elkészittetése,

munka-, baleset- é82avédelmi oktatasok megtartasanak megszervezése,

kapcsolattartas a munka- éz\wédelmi feladatok ellatasaval megbizott szeregpvisebjével,
az elvégzett munkak teljesitésének dltegse, igazolasa,

részvétel az ingatlanokkal kapcsolatos felljitabekuhazasok lebonyolitasaban,

napi kapcsolattartds az egyes intézmények Uzesttoportvezéjevel.

A miiszaki vezetk munkakori feladatait, a hozzajuk tartozo intézyedntételes felsorolasat a névre
sz0l6 munkakari leirasuk tartalmazza.

2.3.2 Gondnok(taborok)

gondoskodik a munka<jz- és balesetvédelmidtasok betartasaral,
gondoskodik az éplleteliarendészeti éirasoknak valo megfelelgdy
gondoskodik az épiletek tisztasaganiie$é6l, valamint meleg vizzel valé ellatasardl,
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- intézkedik az épuletben, berendezési targyakleddvetkezett kar, rongalodas, tzemelési hib:
esetén,

- az epulet nagy és kis ertekargyi eszkodzedl nyilvantartast vezet, ékésziti a selejtezést,
gondoskodik a selejtezett eszkdzok elhelyedgsér

- iranyitja és elleérzi a tabor allomanyaban foglalkoztatott dolgozounkajat, szikség esetén
megszervezi helyettesitésiket,

- erkezéskor és indulaskor gondoskodik a gyermekeknagjainak szallitasarol,

- felel a tabor Mkodését szabalyozdédtasok betartasdért, betartatasaért,

- felelos a turnusvaltasok kozotti dgden tortéd takaritasért, a szennyes és tiszta textilial
elszallitasaert,

- kozrentikodik a tabor Uj berendezési targyainak beszereésé@ondoskodik azok atvételegs
a megfeled helyiségben torténtarolasarol.

A gondnoki feladatok részletes leirasat a névr®gandinkakori leiras tartalmazza.

2.4 Titkarsag
2.4.1 Adminisztrator
Feladata:
- beérked posta iktatasa, szétosztasa,

- kimens posta iktatasa, postakonyv kezelése,

- beérked szamlak az EcoStat pénzigyi rendszerbe tditdatasa,

- e-mailek tovabbitdsa a megfélalzemélyeknek,

- Uléseken, megbeszéléseken jéhymyv készitése,

- egyeb adminisztrativ feladatok elldtdsa az igazgesitasai szerint.

A titkari feladatok részletes leirasat a névre 8mdlinkakori leiras tartalmazza.

2.4.2 Kézbesit
Az intézmények, irodak, telephelyek és egyéb hekdrott kildeményeket, leveleket kézbesit, kisebl
csomagokat szallit.
Feladatai:
- atveszi a kézbesitetidkildeményeket,

- gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biAgnsorzéséél,

- kézbesiti a kildeményeket (pl.. postai Uton, szgesdkézbesitéssel) a megadott helyre,

- avezebje altal atadott leveleket, kildeményeket a medadotekre postazza, ilideg a részére,
vagy az adott intézmény részére kildotteket elhozza

- soron kivul kézbesiti a stiirg kiildeményeket,

- sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vtk illetve ismételten megkisérli a kézbesitést,
- eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek.

A kézbesitk részletes munkakori feladatait a névre sz6l6 mkik leirasuk tartalmazza.

2.5 Bel$ ellendrzés

2.5.1 Bel§ ellervr

A bels) ellertr tevékenysége soran szabalyézépi, pénzigyi, rendszer- és teljesitményéhiaiseket
, illetve informatikai rendszerellérzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési dmaslokra
vonatkoz6 megbizhatdsagi ellenéseket végez az allamhéaztartasrol szolé 2011CEGYV. térvény
70.8-aban foglaltaknak megfeleh.

Feladatai:
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- vizsgalja és értékeli a folyamatba épitettyzetes és utdlagos vedetellensrzési rendszer
kiépitésének, fikddésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknaknvadelelését,

- vizsgélja és értékeli a pénzugyi iranyitasi és néiieési rendszerek tkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességeét,

- vizsgalja a a rendelkezésre all6sferrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megévasa
gyarapitadsat, valamint az elszamoldsok , beszamaoiégbizhatésagat, valésagnak todtén
megfelelését,

- ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a kockéat#atyedk, hianyossagok megszintetése,
kikliszObolése érdekében,

- nyomon kdveti az elléirzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,
- elkésziti a beksellensrzési kézikdnyvet.

A bels ellersrzés kialakitasarol, megfetelmikddtetéesésl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vedge koteles gondoskodni. A bélgllersrzést végé személy vagy szervezet
tevékenységét a koltsegvetési szerv ugeaek kozvetlenul alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetlenll a koltségvetési szerv véienek kuldi megA koltségvetési szervnél bélellersrzési
tevékenységet csak az allamhaztartasérielmliniszter engedélyével rendelkeszemély végezhet.

E tevékenységek folytatasat az allamhaztartdsdelose miniszter annak engedélyezi, aki
cselekwképes, blntetlen @&lefi, és nem all a bealsellersrzés korébe tartozé tevékenység
vonatkozasdban a foglalkozastol eltiltas hatalyst,atovabba rendelkezik a jogszabalybadirel
végzettséggel és gyakorlattal.

2.6. Rendszergazda

Feladatai:

- Elvégzi az U] gépek és egyéb hardver eszkozok itdesalt, majd rendszeres eliereseket
végez az éforduld hibak felderitése érdekében. A tapaszibfifat javitja/javittatja.

- Biztositla az intézményben a feladatok ellatasalszilkséges szoftverek beszerzéseét,
mikodeéset.

- Az gjonnan beszerzett szoftvereket installaljayditasukat, hasznalatukat bemutatja.

- Rendszeres ikozonként biztonsdgi mentést készit, dllen az automatikus biztonsagi
mentéseket.

- Kulénos figyelmet fordit a szamitdgépes halozaékany, biztonsagos lizemelésére.

- Uzemelteti az intézmény szervereit, tigyel azoktielegmagasabb biztonsagi beallitasaira.

- Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhadakat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

Részletes munkakdri feladatait a névre sz6l6 muirkddirasa tartalmazza.
2.7 Uzemeltetési munkakorok

2.7.1. Portas
Feladatai:

- zaraskor az intézmeény biztonsaganak élieése, ajtok, ablakok zarasa, aramtalanitas,
vizcsapok ellerzése, riaszto tikodésenek ellegizése,

- betartja a biztonsagi @rasokat,a kaput a hazirendben rogzitetpahtban, a tanitas kezdéitet
annak végéig zarva tartja, azon tanulét csak amlyEmok illetve az intézményvezewvagy
annak megbizottja irdsos utasitasara, engedépégexihet ki,

- aportat csak megfelehelyettes biztositdsa esetén hagyhatja el,

- ellersrzi a 6bejaraton zajlo ki-és beméiforgalmat, biztositja a tandrak zavartalansagat,

- alatogatok érkezés#myilvantartast vezet ( név, érkezeés és tavoz@soiatja),
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- alatogatokat utba igazitja,
- akulcskiadasrol-, visszaveét@nyilvantartast vezet, a kulcsszekrényt folyamaiogarva tartja.

A portasok részletes munkakoéri feladatait a nézéddsmunkakari leirasuk tartalmazza.
2.7.2 Takarito
Feladata:

- amunkakoéri leirasban meghatarozott tertilet napiistisztan tartasa,

- nyari nagytakaritasban valo aktiv részvétel,
- rendezvények esetén egyeb, a kozvetlen feletteder@ghatérozott terilet tisztan tartasa,
- novények ontbzése.

A takaritok részletes munkakdri feladatait a nésa@o munkakori leirasuk tartalmazza.

2.7.3 Konyhai dolgozo
Feladata:
- elékésziti és lebonyolitja az étkezéseket,

- elkésziti a tizorait és az uzsonnat,

- gondoskodik az ételek melegen tartasarol, éizasoknak megfeléltarolasardl,
- betartja a HACCP rendszer szabalyait, fokozottarelig higiéniai szabalyokra,
- naponta tdbbszor takaritja a talalékonyhat, az lébéd

- az edényeket az@tasoknak megfeléken tisztan tartja, rendszeresendteniti,
- tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez a koég/laa ebédl tertletén.

A konyhai dolgozodk részletes munkakari feladadaiévre szolé munkakori leirasuk tartalmazza.

2.7.4 Karbantarto
Feladatai:
- gondoskodik a kijavitandd hibak elharitaséarol, raeija az egyes berendezéseket, kijavitja a:
épulet, egyeb épitmény hibait,

- a munkateriletet a munka vegeztével feltakaritja,

- betartfa a biztonsagi @&lasokat, a balesetveszélyes terlletet lezérja,dagkodik a
balesetveszély miébbi megszintetésély értesiti a niszaki vezsit,

- rendezvények esetén segit berendezni az adotetetiih rendezvény végen gondoskodik a:
eredeti allapot helyreallitasardl,

- naponta elleérzi az épliletet, elharitja a kijavitand6 hibakelzijezeket a rfilszaki vezeinek,
- anyagi felebsséggel tartozik a szerszamok meglétéért,
- résztvesz az éves leltarozasban.

A karbantartok részletes munkakori feladatait a@ézold munkakdri leirasuk tartalmazza.
2.7.5 Anyagbeszefz
Feladatai:

- 0sszegzi a beérkezett igényeket;

- megtervezi az aktualis beszerzésekeddjét;
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- beszerzi a riiszaki vezet-csoportvezét altal jovahagyott anyagokat;
- kiszdllitja az intézményekbe, szallitélevéllel gaaa helyi csoportvezéek;

- kezeli az arubeszerzéshez kapcsolodé dokumentumakigittatia azokat az illetékes
munkatarsakhoz.

Részletes munkakdori feladatait a névre sz0l6 mubtkédirasa tartalmazza.
2.7.6 Uszodagépész
Feladatai:

- A medence biztonsagos Uzemeltetésének ellatasa ;

- Medence vizmiiségének és allapotanak ebberése, mérése naponta legalabb hat alkalommal;
- Medencetér es a medence burkolatanak @ikeise, serilt feliletek javitasa, javittatasa;

- Felebs a teljes uszoda teriiletének tisztan tartas@&etitléniteséeért;

- Felebs a mentfelszerelések hianytalan, megfél@llapotban tértéhrendelkezésre allasaeért;

- Felebs az Uszasoktatas segédeszkdzeinek biztositasaért;

- Folyamatosan biztositia a medence és s medenamideltetésszérhasznalatat, betartatja a
hazirendet.

Részletes munkakori feladatait a névre sz6l6 muirkddirasa tartalmazza.

V.
Az intézmeény mikodésének rendje

1.Az intézmény mikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény mkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangbéral@pdokumentumok hatarozzak
meg.

1.1 Alapit6 okirat

Az intézményt a Budapest¥aros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata al#tpité\z alapitd okirat
tartalmazza az intézmeényikbdésére vonatkozo legfontosabb adatokat, meligetdapest Bvaros IX.
Kerulet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisestiilete fogadott el.

1.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény nikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti @dési Szabalyzat, valamint
annak mellékletét képézAdatkezelési szabdlyzat. Az SZMSZ-hez a szakrmsagazdasagi munka
végzeéset segitkulonféle belé szabalyzatok kapcsolédnak:

- Pénzugyi és szamviteli szabalyzatok:

o Szamwviteli politika
» Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
» EszkdzOk és forrasok értékelési szabalyzata
=  Szamlarend
» Bizonylati rend és bizonylati album
» Pénzkezelési szabalyzat
= Onkoltség szamitasi szabalyzat
o Gazdasagi ugyrend
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0 Kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi és érvéngsissizabalyzat
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és séfgtek szabalyzata
0 Kobzbeszerzési szabalyzat
- Altalanos niikddési szabalyzatok:
o Tiizvédelmi szabalyzat
0 Munkavédelmi szabélyzat
o0 Iratkezelési szabélyzat
o Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség szabalyzata
0 Kockéazatok értékelése, kezelése
o Kobzalkalmazotti szabalyzat
0 Munkalgyi szabalyzat
0 Bels ellerdrzési kézikonyv
» Ellenérzési nyomvonal
= FEUVE
0 Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije

o Bélyegak hasznalatanak rendje

2. Az intézmeény képviselete
Az intézményt az igazgato, illetve az altala adstt megbizassal rendelkezépviseli.
3. A helyettesités rendje
Az intézmény altal ellatott feladatok munkafolyaminbk leirdsat, az alkalmazottak feladat- &
hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjéingzmény Ugyrendje és a munkakori leirasok
tartalmazzak.
Az intézmény dolgozoit a képvisetestilet altal engedélyezett Iétszamban az igazgkalmazza.
4. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséfe&zolo 2007. évi CLII. toérvény 4.8 a) pontja akapj
vagyonnyilatkozat tételre az intézmény igazgato@lett az alabbi beosztasban, munkakdorben, illetvs
feladatkor ellatasa esetén kotelezett dolgozo:

- gazdasagi vezét

- kozbeszerzési eljarasokban résztévewunkatars
- miszaki vezet

A koézalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, ifllely szamot ad a megeb vagyonnyilatkozatban
foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodéés annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles rme€ipi azokat a hozzatartozokat, akik
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a torvelysbszabalyozza.

5. Dolgozoi érdekképviseleti szervek:

Az intézmeény vezetése egyitikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvéngesrvezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és @dtkkme.

6. Bel$ ellenérzés
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Az intézmeény bels ellersrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitaga intézmeny

igazgatoja a felék.

A bels ellertrzést a Bels Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszeniees elvégezni.

A belg kontrollrendszer

Az intézmény vezéfe a mikddés folyamtara és sajatossagaira tekintettel ldstdialakitani,

mukddtetni és fejleszteni az intézmény betentrollrendszerét.

Az intézmény vezéje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokialakitani és riikodtetni

szervezeten belll, amelyek biztositjiak a rendelezéilld forrasok szabalysier szabalyozott,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vedge koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdkoltségvetési szerv

ellensrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szeikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatb

foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leframmely tartalmazza kulondsen a fé&dskgi és

informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi elledrzési folyamatokat, lehé&té téve azok

nyomon kovetését és utdlagos eflergsét.

A koltségvetési szerv vedge koteles:

- a kockazati tényék figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, késkazatkezelési

rendszert rikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérninggy kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban kejtkazatokat.

- olyan rendszert kialakitani, amely biztositja, hagymegfeled informaciok megfeldl idében
jussanak el az illetékes személyekhez.

- olyan monitoring rendszertitkodtetni, mely lehéivé teszi a szervezet tevekenységének nyoma
kovetését.

- szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének ebadjét.

7. Az intézmény bélyegéjének hasznalata
- Az intézmény hossz( bélyatjének felirata:
1. Ferencvarosi Intézmény

Uzemeltetési Kozpont
1097 Budapest, Vagoéhid u. 35-37.
2. Ferencvérosi Intézmény

Uzemeltetési Kozpont
1097 Budapest, Vagoéhid u. 35-37.
adoszam: 15801948-2-43

3. A korbélyegs felirata:

Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont
sorszam
1097 Budapest, Vagoéhid u. 35-37.

- Az intézményi bélyedgik hasznalata:

Az intézmény bélyedinek hasznélatara az alabbi személyek jogosultak:
o igazgaté

0 gazdasagi vezét

0 az adminisztrativ dolgozok munkakori feladataina&gfeleben jogosultak a bélye¢z
hasznalatara

* Médositotta a HUB .../2014. (....) sz. hatarozata, hatalyos 2014. ....... -tél
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0 az intézmény tobbi dolgozoja esetenként, igazgat@edéllyel jogosult a bélyetz
hasznalni

A bélyeg®k hasznalatdnak részletes rendjét a ,Béljiedmsznalatanak rendje” tartalmazza.

V.
ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és iModési Szabalyzat 2014. év junius hé 04. napjanaBest Bvaros IX.
Kertlet Ferencvaros Onkormanyzatanak Human Ugyebti&iaga jovahagyasaval 1ép hatalyba é:
visszavonasig érvényes.

2. Az SZMSZ fellilvizsgalata

Az SZMSZ fellllvizsgalatara sor kertl jogszabalyiigds alapjan, illetve jogszabéalyvéaltozas esetén.
Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotisazabalyaival.

A fenntartd a Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatot elfogadta.
Datum: 2014. junius 04.

P.H.

Czakoné Dobo Krisztina
igazgato
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VI. Mellékletek

1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése
2. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

3. szadmu melléklet Adatkezelési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

2. szamu melléklet

A Szervezeti és likodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tédoinveszem, hogy

az abban foglaltakat munkavégzésem soran kotetgokdetartani.

NEV

Munkakaor

Datum

Alairas




s

SZMSZ 3. SZAMU MELLEKLETE

Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont

Adatkezelési Szabalyzata



I.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyozas célja és hatalya

Jelen szabalyzat célja az intézményben vezetetvamyartasok térvényes rendjének
meghatarozasa, az adatvédelem alkotmanyos elvedizelrdatbiztonsag kévetelményei
ervényesllésének biztositasa, valamint a jogoanlathozzaférés, az adatok
megvaltoztatdsanak és jogosulatlan nyilvanossémratalanak megakadalyozasa.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben wégzalamennyi szemeélyes adatot
tartalmaz6 adatkezelésre. Az intézmény minden dodigoa, aki személyes, valamint
kozérdelk adat kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasayaiskdatos tevékenyseéget lat el,
illetéleg ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat késaitszabdalyzat éirasait
alkalmazni kell az intézmény alkalmazottai altaketett nyilvantartasok, adatbazisok és
valamennyi egyedileg kezelt adat illetve dokumenasatében.

E szabalyzat szerint kell ellatni a kdzalkalmazattipnyilvantartast, a kozalkalmazottak
személyi iratainak és adatainak kezelését, valamgyermekek adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfetidn kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony resmése
utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulizetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettiiggpetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak medgs®¥se utan hataddélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagwpksadbpontjaval |ép hatalyba, és
hatéarozatlan iére szol.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jévahagyast Kodatummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kodzalkalmazott koteles tudomasani, erre a kdzalkalmazott
figyelmét fel kell hivni a jogviszony |étrejottebkes munkaltatoi irasbeli tajékoztatdban.

2. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXII. térvény az informéaciés dnrendelkszégrol és az
informacioszabadsagrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jotgdarol

- 2011. évi CXC. torvéeny a nemzeti kbznevebésr

3. Fogalmak értelmezése

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan a#otto vagy -
kozvetlenll vagy kdzvetve - azonosithato természetemeély;

2. személyes adatz érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kulon@sze@rintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikaijdibgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagéara jellémsmeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az
erintettre vonatkozo kovetkezteteés;

3. kulénleges adat:



a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, tikadléleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti me¢mydeésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészséqi allapotra, a koros szenvedélyre varatkzemélyes adat, valamint a
binlgyi személyes adat;

4. binlgyi személyes adata buntedeljaras soran vagy azt megmlen a
biincselekménnyel vagy a burdeljarassal 0sszefliggésben, a biselgiras
lefolytatasara, illetve aiimcselekmények felderitésére jogosult szerveknehhioa a
blntetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, éraztettel kapcsolatba hozhato,
valamint a buntetett &életre vonatkoz6 személyes adat;

5. kozérdek adat: az A&llami vagy helyi ©6nkormanyzati feladatot, vailam
jogszabalyban meghatarozott egyeb kozfeladataidedZerv vagy személy kezelésében
lévs és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanidtasdval 6sszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala neim k& milyen moédon vagy formaban
rogzitett informéciéo vagy ismeret, fluggetlentl Készének maddjatol, 6nall6 vagy
gyijteményes jellegét, igy kulonésen a hataskorre, illetékességre, vezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredresdgyére is kiterj@gdértekelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a ithddést szabalyozO jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szelesekre vonatkozé adat;

6. kozérdekbl nyilvanos adata kozérdel adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megisrtiedgét vagy hozzafértiee tételét
torvény kozerdekdl elrendeli;

7. hozzajarulas:az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott Ikémjtasa, amely
megfeleb tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthatetleleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes kdvagy egyes fiveletekre Kkiterjed -
kezelésehez;

8. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatai kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetesétgiléekezelt adatok torlesét keéri;

9. adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogingdyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely oOnalléan vagy masokl@tlig az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelbsteéftve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza eés végrehajtja, vagy altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehaijtatja;

10. adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fliggetlentl az adatok@gzett barmely
mivelet vagy a riveletek 0sszessége, igy kulonoseriijigge, felvétele, rdgzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasanalekérdezése, tovabbitasa,
nyilvAnossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy @gamelasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felld@&zanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamiszemeély azonositdsara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszképyzitése;

11. adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szamara&niort
hozzaférheiveé tétele;

12.nyilvanosségra hozataliz adat barki szdméara toréémozzaférheivé tétele;

13. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hadyelyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

14. adatmegjel6lés:az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak mediidtetése
céljabol;

15. adatzarolas:az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi keedd végleges vagy
meghatarozott iste tortéd korlatozasa céljabdl;



16. adatmegsemmisités:az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

17. adatfeldolgozés:az adatkezelési tweletekhez kapcsol6do technikai feladatok
elvégzése, flggetlenil a tneletek végrehajtasahoz alkalmazott moédétzers
eszkozdl, valamint az alkalmazas helgét feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

18. adatfeldolgoz6az a természetes vagy jogi szeméely, illetve jogisayiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely az adatkézel kotott szerédése alapjan -
beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan tbriererddéskotést is - adatok
feldolgozasat vegzi,

19. adatfelebs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektnmikiton koteleden
kozzéteend kozérdek adatot elallitotta, illetve amelynek a tikddése soran ez az adat
keletkezett;

20. adatkozb: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az atdif nem maga teszi
k6zzé az adatot - az adatféehltal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzétes
21.adatallomanyaz egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessege;

22. harmadik szeméholyan természetes vagy jogi személy, illetve jagirsélyiséggel
nem rendelkek szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintetrehdatkezével
vagy az adatfeldolgozoéval,

4. Az adatvédelem elvei

* Az intézményben kilonleges adat nem kezélhet

» Személyes adatot kezelni csak meghatarozott cétimpyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet a cél elérésehez gaskadinimalis mértékben és ideig.
Ha az adatkezelés célja mefysz vagy az adatok kezelése egyébkeént jogelleres, a
adatokat torolni kell.

e Az adatok torlésével, megsziintetésével kapcsold@iogeket jegyékonyvbe kell
venni. Az adatok torlésének részletes szabalyaitaikezelési szabalyzat allapitja
meg.

5. Az adatkezelés altalanos szabalyai

- Személyes adat az intézményben akkor kezglhat
0 ahhoz az érintett irAsban hozzjarult, vagy
0 azt torvény illetve torvenyi felhatalmazas alapg@nintézmény szabalyzata
elrendeli.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az ériatdbzzajarulast nem adta meg.

- Az érintettel az adat felvételedd kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint, azt
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kdaielEbteled adatszolgaltatas esetén
meg kell jeloIini az adatkezelést elrertdglgszabalyt, illetve intézményi szabalyzatot
is.

- Az intézményben adatkezelést végakalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként dvemi.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztoag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi m@di@vetke# lehet:
- nyomtatott irat,



- elektronikus adat.

A szamitogeéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

- a ko6zalkalmazott adatainak @lalkalommal tortéé felvételekor, az adatok valddisagat
az érintett kbzalkalmazottnak alairasaval kell ajiaiz,

- athelyezéskor,

- k6zalkalmazotti jogviszonyanak megsgése esetén, valamint

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulédrikérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvardadtéa kozalkalmazotti jogviszony
megsiinése és végleges athelyezése esetén véglegedankeélita kbzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbdl angtgazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozeérdeki adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvantartott tit@| tdjékoztatds nem
adhat6. A kozalkalmazott személyi anyagat — azlyghés kivételével — kiadni nem
lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatok&tjogazabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkabit erre irdnyul6 irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik szeras&lyn

Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorldfanalairasaval torténik. Az
illetményszamfeft hely részére torténadattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése ébdeka sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szagdip@n tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezelletéleg tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok bg#garol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedésekekiadakitani azokat az eljarasi
szabélyokat, amelyek e torvény, valamint az egydat-aés titokvédelmi szabalyok
ervényre juttatasahoz szukségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlapzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisigdamint a véletlen megsemmisilés és
sérllés ellen. A személyes adatok technikai védedébiztositdsa érdekében kilon
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkemX, az adatfeldolgozénak, az
informatikai eszk6z Uzemeltgének, ha a személyes adatok tovabbitasa haléxaimpn
egyéb informatikai eszkdz utjan tortenik.

A szamitdégépen,illetve haldézaton tarolt személyes adatok biztgas&rdekében,
kilénosen az alabbi intézkedéseket kell foganatoisit

- Biztonsagi mentésA személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok aéttitadol
rendszeresen — a bér- és munkatgyi nyilvantarddamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol évente — kell kulon adathordozéra biZgnsentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmazo6 adathordozittiztos fémkazettdban kéitizni.

- Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok pakaniyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igértyl valtozatlanul maradd adatokat — el kell valasztan aktiv
rész6l, majd a passziv adatokatidllo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Azieétthadatokat tartalmazo6 adathordozot
tiizbiztos fémkazettaban kéltizni.

-Virusvédelem: A személyes adatokat keéellgyintédk, asztali szamitdogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésr

-Hozzéaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre ,sz0l6

Ay

azonosithat6 jogosultsaggal — legalabb felhaszmé@avel és jelszoval — lehet hozzaférni.



Haldzati eéforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvelléadeal lehet hozzaférni.
A jelszavak cseréjél rendszeresen gondoskodni kell.

A manudliskezelés személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbkatéseket
kell foganatositani:

- Hozzaférés-védelemA folyamatos aktiv kezelésben teiratokhoz csak az illetékes
ugyintédk férhetnek hozza. A személyzeti valamint a béméskaigyi iratokat
lemezszekrényben kilonallo, zarhato helyiségbahatd iratszekrényekben kéllizni.
- Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat éventezegys kell végezni.
Az archivalt iratokat az intézmeény iratkezeléssékejtezési szabalyzatanak, valamint
az irattari terveknek megfetan kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

7. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tdjékoztatadst kérhet személyestaadeezeléséil, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — azamdyban elrendelt adatkezelések
kivételével —torlését. A kdzalkalmazott kérelmémaalatkezdl tajékoztatast ad az altala
kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgoz¢ altal feldolgtbzndatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idtartamarol, az adatfeldolgozd ne§lerciméil (székhelyésl) és

az adatkezeléssel 0sszeftiggvékenysegél, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. A valosdgnatx neen feleb személyes adatot az
adatkezdl helyesbiteni koteles.

A helyesbitésil és a torlédil a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat értesitesti,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljardboicitak.

A kodzalkalmazott az adataiban bekovetkeAltozasokrél 8 napon belll kételes irasban
tajékoztatni az igazgatot, aki 5 napon belul k@ aeézkedni az adatok aktualizalasarol.

8. Személyi irat kezelése

Az intézmény &llomanyéba tartoz6 kdzalkalmazotdolyi iratainalérzése és kezelése,
szemelyi szamitégépes nyilvantarto rendszigkddtetése a gazdasagi tugyiritéeladata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a koaathazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékazemély hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy bintetlen &lefi. A munkaltato felhivasara a kdzalkalmazotti jogoisyt
létesiteni szandékoz6 személy hatdésagi bizonyiggnigazolja, hogy nem all olyan
foglalkozastodl eltiltas hatalya alatt, amely a Hikabmazotti jogviszony létesitését nem
teszi leheaivé. Indokolt esetben a munkaltatd — a kdzalkalmapmgviszony ideje alatt
barmikor - irdsban felszdlithatja a kdzalkalmazottegy a felhivastol szamitott tizenot
munkanapon belll, — ha e hatdnmdbelll menthét ok miatt nem lehetséges, annak
megszinését koveéten haladéktalanul — hatésagi bizonyitvannyal igazdlogy bintetlen
elééleti, illetve nem all a munkakdrének megfélelagy a munkakdrének részét képez
foglalkozastal eltiltas hatalya alatt. Ha a kozatkazott igazolja, hogy buntetlenséleti,
illetve nem all a foglalkozastdl eltiltas hatalylath a munkaltaté aimigyi nyilvantarto
szerv altal az igazolas céljabol kiallitott hatGsbonyitvany kiadasa iranti eljaraseért
medfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a kéelaflazott részére megtériti.

A munkéltatd a jogszabalyban meghatarozott kizaké fennallasanak megallapitasa
céljabdl kezeli a kozalkalmazotti jogviszonyt létesi szandékozé személy, illetve a
ko6zalkalmazott azon személyes adatait, amelyekigindigyi nyilvantartdo szerv altal a
kizard ok igazolasa céljabadl kiallitott hatosagidmyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltaté a kélmahzotti jogviszony létesitésiér



meghozott dontés égontjaig vagy — kodzalkalmazotti jogviszony létesééesetén — a
kozalkalmazotti jogviszony megézéséig (megszintetéseig) kezeli.

Sikertelen pélyazat esetén a pélyazdé részére aazalyanyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazo6 az altala benydjtott, szenséadatokat tartalmazo adathordozot a
palyazat elbiralasi hataridejétszamitott 90 napon belll nem veszi at, azokat keih
semmisiteni és személyes adatait torolni kell.

9. A személyi anyag tartalma

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- az iskolai végzettséget és szakképzettsegetitaraldevél/oklevelek masolata,

- a hintgyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatosdogzonyitvany szama, kelte,

- iskolarendszeren kivili képzésben szerzett biteawgyok, tanusitvanyok masolata,

- a kinevezés és annak modositasa,

- atsorolasok,

- a vezali megbizas és annak visszavonasa,

- a cimadomanyozas,

- kitiintetésre felterjesztés,

- a teljesitményértékelés, nisités,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megszutett,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony megézése utdn a kodzalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfetan irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tény@bpontjat
az intézkedés végrehajtéjanak alairasaval kelldsiteeni.

9. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

- tanulé neve, szilletési helye és ideje, allampelgn, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampelggten a Magyarorszag tertletén
valé tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jofjogitat megnevezése, szama,

- szub neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- a tanulé azonosité szama,

- az étkezeési tamogatashoz sziikséges adatok,

- a tbbbi adat az érintett hozzajarulaséaval.

10. Az adatok tovabbitasa

1. Az adatok akkor tovébbithatok, valamint a kilonboadatkezelések akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzgjaagly torvény azt megengedi és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személydsaukzve teljesilnek.

2. Az intézményen belll a kdzalkalmazottak és a tdnwldemélyes adatai — feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig- csak stgmélyhez tovabbithatdk, aki
kozalkalmazotti  jogviszonnyal illetve tanuléi jogzbnnyal kapcsolatos
adminisztrativ, illetve szervezési feladatokaelat

3. Az intézményben folyé kilonbézcélra iranyuldé adatkezelések csak térvényes cél
érdelében, indokolt esetben kapcsolhatok dssze.

4. Az intézményen kivili szerét vagy maganszemebjt érkez, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesitheha az érintett erre irasban felhatalmazza az
intézmenyt.



5. Az érintett nyilatkozattételét fliggetlentl teljesiteni kell a bintetigyekben eljaro
hatosagoktol- rertitség, birésag, Ugyészség, vam- és pénasgg- valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl toréémegkereséseket. E szervek megkeresisair
illetékes adatkezél koteles tajékoztatni az igazgatdt. Az adatszoddgidt csak az
igazgato jévahagyasaval teljesithet

6. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltdtassapcsolatos tényeket,
korilményeket jegyikonyv felvételével dokumentalni kell.

7. Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kelllfoldie iranyulo
adattovabbitassal, az érintettek figyelmét erréréilnényre mar az adatok felvétele
elétt fel kell hivni. Adatkezeb adatot harmadik orszagban adatkezelést folytato
adatkezdl részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagidetfeldolgozést
végzd adatfeldolgozé részére akkor adhat at, ha a haknmadzagban az atadott
adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran bietbsa személyes adatok
megfeleb szinti védelme.

8. Az EGT-allamba iranyulé adattovabbitast ugy kekineeni, mintha Magyarorszag
tertletén bellli adattovabbitasra kertilne sor.

11.Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az intézményben kezelt személyes adatok nyilvargrashozatala — kivéve, ha térvény
rendeli el- tilos. Az intézméngtr sz6l6-személyes adatokon is alapuld- statiszgkiitok
kozo6lhebk.

12.Ellenérzés

- Az adatvédelemmel kapcsolatos$ighsok, igy kilondsen jelen szabalyzdiirdsainak
betartdsat a gazdasagi vézés a belsellersr ellerbrzi.

- Az egyes adatkezelések elterését szikség szerint, de legaldbb évente eggkkeli
végezni. Az ellebrzés tapasztalatairdl az ellgnést végé személy irasban
tajékoztatja az igazgatot.

13. Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozasmi@zmény vagy a fenntartd adataiban
bekovetkezett valtozas esetén modositani kell.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettgl kell ismertetni.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont Aeagkési szabalyzata 2013. januar 1-
jén lép hatalyba.

Budapest, 2014. majus 23.

Czakoéné Dobo Krisztina
igazgato



