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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, mikodésének rendjét, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkorét.

Az SZMSZ elGirdsai nem Utkozhetnek jogszabdlyba, nem lehetnek ellentétesek az intézmény alapitéd
okirataban foglaltakkal, nem vonhatnak el torvény altal biztositott jogot, nem is sz{kithetik azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

Az intézményben folyd tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- 2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

- 368/2011. (XII.31.) Kormany rendelet az dllamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol

- 370/2011. ( XI.31.) Kormany rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérdl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdél

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrél

- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

- 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

- 1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrél

- 33/1998. (VI.24)NM rendelet a munkakori,szakmai,illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl



3. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a szervezet teriletére, beleértve valamennyi telephely teriiletét is, a gazdasagi
szervezettel jogviszonyban 3all6 személyekre.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terililetén a benntartézkodds ideje alatt, valamint a szervezet
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



1.
SZERVEZETI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetetési Kézpont
Az intézmény székhelye: 1097 Budapest, Vagohid utca 35-37.
A koltségvetési szerv telephelyei: 1095 Budapest, Mester utca 19.

1092 Budapest, Bakats tér 12.

1095 Budapest, Gat utca 6.

1097 Budapest, Thaly K. utca 17.
1097 Budapest, Vagohid utca 35.
1095 Budapest, Mester utca 67.
1091 Budapest, Ifjumunkads utca 1.
1091 Budapest, Ifjumunkas utca 13.
1096 Budapest, Vendel utca 1.
1093 Budapest, Lényay utca 4/c-8.
1096 Budapest, Telepy utca 17.
1098 Budapest, Lobogd utca 1.
1098 Budapest, Toronyhdaz utca 21.
1098 Budapest, Napfény utca 3.
1092 Budapest, Koztelek utca 8.
8044 Kincsesbanya,Rakhely kilterilet 03041 hrsz
8638 Balatonlelle, Erd6sor utca 3.
1096 Budapest, Vendel utca 14-16.
1096 Budapest, Thaly K. utca 38.
1096 Budapest, Thaly K. utca 36.
1094 Budapest, Viola utca 31-33.
1097 Budapest, Obester utca 9.
1095 Budapest, Soroksari ut 136.
1094 Budapest, Liliom utca 15.
1098 Budapest, Epreserdd utca 10.
1092 Budapest, Erkel utca 10.

1092 Budapest, Erkel utca 12.

1091 Budapest, Ifjumunkas utca 30.
1098 Budapest, Napfény utca 4.
1091 Budapest, Hurok utca 9.

1098 Budapest, Toronyhaz utca 17/b.
1092 Budapest, Raday utca 18.
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1095 Budapest, Mester utca 5.
1095 Budapest, Gat utca 3.

1093 Budapest, Torok Pal utca 3.
1098 Budapest, Toronyhaz utca 3/b.
1096 Budapest, Haller utca 27.

Alapito szerv neve: Budapest Févéros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
Alapito6 szerv székhelye: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

Alapitas idépontja: 2012. december 1.

Alapité okirat szama: 448/2012. (X1.08.)

Alapité okirat kelte: 2012.11.08.

Iranyito szerv neve: Budapest F6véros IX. Keriilet Ferencvéros Onkormanyzatanak

Képvisel6-testilete

Irdnyito szerv székhelye: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

Az intézmény jogallasa: jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:  gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 801940

Adészam: 15801948-2-43

KSH statisztikai szamjel: 15801948-8110-322-01

Szervtipus: 52 —helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

Szektor: 1251- helyi 6nkormanyzatok altal irdnyitott koltségvetési
szervek

Pénziigyi korzet: 0009- Budapest IX. keriilet

KSH teriileti szamjel: 0129586

Bankszamlaszamok: Fészamla: 10401196-00029003-00000004

Etkezési szdmla: 10401196-00029015-00000009



Pdalyazati szamla: 10401196-00029004-00000003
Szent-Gyorgyi étkezés: 10401196-00029012-00000002
Molnar Ferenc étkezés: 10401196-00029014-00000000
Bakats étkezés: 10401196-00029013-00000001

Liliom Ovoda étkezés: 10401196-00029011-00000003
Kerekerdd Ovoda étkezés: 10401196-00029010-00000004
Csudafa Ovoda étkezés: 10401196-00029008-00000009
Csicsergd Ovoda étkezés: 10401196-00029007-00000000
Kicsi Bocs Ovoda étkezés: 10401196-00029005-00000002
Lakételepi Ovodék étkezés: 10401196-00029006-00000001

Bankszamla vezet6 fiok: K&H Bank Zrt.
1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.

Az intézmény meghatarozott kozfeladata: intézmény Uzemeltetési feladatok ellatdsa, valamint
2013.januar 1-jét6l a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 74. § (4) bekezdésében foglalt, valamint a
76. 8§ (1) és (3) bekezdésében részletezett miikodtetési feladatok ellatasa.

Az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezeti feladatok ellatasa.

Szervezeti egységként felel6s a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok mddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovdbbiakban egyltt: gazddlkodds) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasdért, a koltségvetési
szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznalataban Iév6 vagyon hasznalataval,
védelmével 6sszefliggs feladatok teljesitéséért.

Vagyon feletti rendelkezési jogkor: a székhelyiil szolgald és a 2011. évi CXC. tv. 74.§ (4) bekezdése alapjan
mUkddtetett ingatlanok a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak tulajdona. Az ingé-
és ingatlanvagyon hasznositasarél a 21/2012 (VI.12.) 6nkormanyzati rendelet 14.(6) §-ba foglaltak alapjan —
a hasznositas id6tartamatdl fliggben- a polgdrmester, a Gazdasagi Bizottsag, illetve a Képvisel6-testilet
donthet.

A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezési rendje: az intézmény vezetdjét Budapest Févaros IX. Kerilet
Ferencvaros Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a - kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII.
torvény alapjan- bizza meg/nevezi ki.

A koltségvetési szerv alkalmazottai:
- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan kézalkalmazotti jogviszonyban
allo alkalmazottak (ko6zalkalmazotti jogviszony),
- Polgari torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény szerinti megbizasos jogviszony



Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény igazgatdja, illetve az altala meghatalmazott
intézményi dolgozok.

2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Alaptevékenysége:

Gondoskodik az Alapité miikodtetési kotelezettségi korébe tartozd oktatdsi funkcidt ellatd koznevelési
intézmények mdkodtetési feladatainak ellatdsardl, valamint az elsésorban ezekben az intézményekben
tanuld gyermekek taborozasat, tdiltetését szolgald taborok lizemeltetésérdl. El6bbiek korében ellatja a
mikodtetésre/lzemeltetésre rendelkezésére bocsatott ingd és ingatlan vagyon rendeltetésszer(i
haszndlatanak biztositdsdval kapcsolatos feladatokat. Az ingatlanokat a hatdlyos kdznevelési, tlizvédelmi,
munkavédelmi és egészségligyi elbirasok szerint Uzemelteti, karbantartja, gondoskodik az ingatlanok
vagyonvédelmérdl és allaganak megdvasardl. Ellat minden olyan feladatot, amely ahhoz szlikséges, hogy az
ingatlanban oktatdsi funkciét ellaté koznevelési intézmények feladataikat megfelel6 szinvonalon és
biztonsdgosan végezhessék el. Biztositja az intézményi étkeztetést az oktatdsi funkcidt ellatéd kdznevelési
intézményekben (kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 74. § (4) bekezdés ,valamint a 76. § (1) és (3)
bekezdések). Koteles a kijeldlt ingatlanok tdborként torténé biztonsdgos lzemeltetését biztositani,
valamint felligyelni és biztositani az ingatlanok allaganak megd6rzését. Koteles karbantartani a tabor
Uzemeltetéséhez sziikséges mdlszaki berendezéseket, egyéb eszkozoket, felszereléseket, biztositani az
intézményi étkezést a taborozé gyermekek szamara.

Gazdasagi szervezeti egységként felel6s a miUlkodtetési korébe utalt koltségvetési  intézmények
koltségvetésének tervezéséért, az elGiranyzatok mddositdsanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak
(a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasdért, a finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszamolasi és a
pénzigyi, szamviteli rend betartasaért, a munkaligyi- és illetmény szamfejtési feladatok elvégzéséért,
valamint a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznalatdban
[évé vagyon hasznalataval, védelmével 0Osszefliggé feladatok teljesitéséért az intézményenkénti
munkamegosztasi megallapoddsokban meghatarozottak szerint .

Ellatandé alaptevékenység szakagazati besorolasa:
841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellaté, kisegits szolgalatai

Kormanyzati funkcidk szerinti bontasban:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkoddsi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

041170 Mdszaki vizsgalat, elemzés

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok mikodtetése és fejlesztése
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081071 Udil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082091 Kozmlivel6dés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefligg6 mlkodtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldék nevelésével, oktatasaval
osszefligg6 mlkodtetési feladatok

091250 Alapfokid mivészetoktatdssal 6sszefliggé miikodtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképzG iskola tanuléinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval osszefliggé mikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményekben

Végzett tevékenységek TEAOR 08 besorolas szerint:

FS tevékenység: 8110 Epitménylizemeltetés
Egyéb tevékenységek: 5590 Egyéb szdllashely-szolgaltatas
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Gizemeltetése
7111 Epitészmérnoki tevékenység
7112 Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
7120 Mdszaki vizsgalat, elemzés
7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdnyos, miszaki tevékenység
8121 Altalanos épiilettakaritas
8299 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas

2.2 A szervezet vallalkozasi tevékenysége
A koltségvetési szerv szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében vallalkozasi tevékenységet folytathat,
amely nem veszélyeztetheti az alaptevékenységét és ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését.

A vallalkozasi tevékenység mértéke a koltségvetési szerv éves tényleges kiaddsainak 20%-at nem
haladhatja meg.

A vallalkozasi tevékenység keretében végzett szolgdltatds bevételének fedeznie kell az adott
tevékenységgel Osszefliggd valamennyi kOzvetlen és kozvetett koltséget, valamint az amortizaciét is. A
szolgdltatas ellenértékének meghatarozasahoz ki kell szamolni annak 6nkdltségét. Az onkoltségszamitas
maodjat az Onkéltség-szamitasi szabalyzatban kell régziteni.

Az intézményvezet6 felelds a vallalkozasi tevékenység gazdasagos, hatékony és eredményes mikodéséért.



SZERVEZETI FELEPITES

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szervezet aktualis engedélyezett |étszamat a képvisel6-testiilet hatdrozza meg. 2016. marcius 1-jétél az
engedélyezett létszamkeret 243 f6.

2. Az intézmény feladatait ellato személyek feladatkore, munkakore

Az intézmény munkakoreinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul
és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelel§en.

A szervezet dolgozdéit jogszabalyok elGirdsai alapjan megallapitott munkakorre, a fenntarté Aaltal
engedélyezett létszdmban a szervezet igazgatdja alkalmazza.

A fenti korilmények figyelembe vételével intézményilinkben az aldbbi munkakoérdok hatarozhaték meg:
- intézmény vezetésével kapcsolatos munkakorok
- gazdasagi, tgyviteli munkakorok
- mdszaki munkakorok
- titkarsag
- belsé ellenérzés
- rendszergazda
- Uzemeltetési munkakorok

2.1 Intézmény vezetésével kapcsolatos munkakorék

2.1.1 Igazgato
A koltségvetési szerv egyszemélyi felel8s vezetdje, aki képviseli az intézményt és e mindségében teljes korl
aldirasi jogosultsaggal rendelkezik.

- Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény m(ikodéséért és gazdalkodasaért,

- ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

- biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
- képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi
teriletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- megszervezi az intézmény belsé ellen6rzését,



- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, elkészitteti az intézmény kotelezGen elGirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- elldtja az intézmény milikddését érint6 jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére elGirt feladatokat.

Az igazgatd feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a
részletes munkakori leirds tartalmaz.

2.1.2 Gazdasdgi vezetd

Feladata biztositani a hozzarendelt intézményekben a szamviteli-, pénzlgyi- és gazdalkodasi folyamatok
zavartalan mikddését. Ezen belil feladatai:

- azigazgatd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat,
- azigazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt,

- elldtja és megszervezi a szamviteli, pénzligyi, és egyéb gazdasagi feladatok ellatasat, fellgyeletét,
értékelését és ellendrzését,

- felel6s az intézmény gazdasagi és pénzligyi tevékenységéért, a pénzligyi fegyelem megtartdsaért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkoddsrél sz6l6 beszdmold jelentéseit, gondoskodik a
kil6nb6z6 adatszolgdltatasokrdl, az addbevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik réla, hogy az intézmény pénzlgyi kotelezettségeinek hataridében eleget tegyen,
intézkedik a kinnlevGségek behajtasardl,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

- elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karban tartja, aktualizdlja az intézmény pénzligyi-gazdasagi
szabdlyzatait,

- ellen6rzi a hataskorébe tartozé csoportok tevékenységét,

- elkésziti az irdnyitdsa ald tartozé munkatarsak munkakori leirdsat.

A gazdasagi vezet6 feladat és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre kiterjed, melyet
részletes munkakari leirasa tartalmaz.

2.2 Gazdasagi, ugyviteli munkakoérok

A gazdasagi, lgyviteli Ugyintéz6k csoportjanak kell ellatni a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazddlkoddssal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a beszamolassal, a
konyvvezetéssel, az elGirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
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2.2.1 Munkatigyi vezetd

Felel6s a szervezet, valamint a hozzarendelt intézmények munkaligyi és személyi juttatassal kapcsolatos
lgyintézdi és nyilvantartasi feladatainak teljes kori ellatdsaért a MAK-kal térténd kapcsolattartasért. Ezen
beliil feladatai:

- az Uj belép6k kinevezésének, a jogszabalyoknak megfelel6éen a dolgozdk besoroldsanak,
atsoroldsanak elkészitése, hatariddk figyelése,

- munkaviszony megsz(inése, megsziintetése esetén a sziikséges iratok elkészitése,
- bérnyilvantartas vezetése,

- allashirdetések feladasa,

- nem rendszeres kifizetések tovabbitasa a MAK felé,

- Ures dllashelyek nyilvantartasa,

- munkaltatdi igazolasok kiallitasa,

- munkaigyi el6adék munkdajanak irdnyitdsa, segitése, ellenbrzése,

- szikség szerint, de legaldbb hetente tdjékoztatja kozvetlen felettesét a terilletét érint6
eseményekr6l.

2.2.2 Munkaiigyi el6add
Feladatai:
- nem rendszeres kifizetések szamfejtése,
- tavollévék jelentése, szabadsagok nyilvantartdsa,
- MAV igazolvanyok érvényesitése, el6készitése,
- dolgozdék Gizemorvosi vizsgalatra kildése, id6pontok figyelése,
- munkavallalékkal valé kapcsolattartas,
- egyéb bér, munkaigyi és |étszdm adatszolgdltatdsok elkészitése,
- adodnyilatkozatok elkészitése, eljuttatasa a MAK felé,
- addbevallashoz sziikséges adatok hatarid6ben torténd eljuttatdsa a munkavallalékhoz.

A munkaligyi vezeté és munkaligyi el6add feladatait, valamint helyettesitési rendjét munkakori leirasuk
részletesen tartalmazza.

2.2.3 F6kényvi kényvels

FelelGs a szervezet szamviteli feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabalyi és bels6 szabdalyozasnak
megfelel6 végrehajtasaért. Feladatai:
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- megnyitja a f6konyvi szamlakat, zarja a szamlakat,

- afékoényvi szamlak és napldk forgalmat havonta egyezteti,

- elkésziti a f6konyvi kivonatokat és a pénzligyi jelentéseket,

- részt vesz a negyedéves, féléves és év végi beszamoldk és jelentések elkészitésében,

- koordinalja, irdnyitja, ellen6rzi az analitikus konyvel6k munkajat.

2.2.4 Analitikus kényveld
- kidllitja a konyvelési bizonylatokat, kontirozza a bank, a pénztdr és a vegyes bizonylatokat,

- szamitogépes programmal vezeti az el8irt naplokat és f6konyvi szamlakat, kdnyveli a kontirozott
bizonylatokat,

- szamitogépes programmal kényveli a targyi eszkdzokben bekdvetkezett valtozasokat a fékonyvel6
altal kiallitott bizonylat alapjan,

- vezeti a kotelezettségvallalas, vevdk, szallitdk nyilvantartasat,

- elkésziti az AFA nyilvantartast a bevallds alapirataként,

- gondoskodik a konyvelt bizonylatok meg&rzésérdl, irattdrozasardl,

- negyedévente elszamolja az értékcsokkenést,

- atdrgyi eszkozoket, készleteket selejtezési illetve kartéritési jegyz6konyv alapjan kivezeti,
- elkésziti a segédlistat a leltarozashoz,

- nyilvantartja a vevék szallitok altal kiegyenlitendd szamlakat.

A konyvelési terlleten dolgozdk munkakori feladatait, valamint a helyettesités rendjét munkakéri leirdsuk
részletesen tartalmazza.

2.2.5 Pénztdros

Felel6s a koltségvetési szerv, valamint a hozzajuk tartozdé egyes intézmények pénziigyi munkdjanak
biztonsagos, folyamatos, szakszer( ellatasaért, ezen beliil feladata:

- ahazipénztar kezelése,

- apénztarban tartott készpénz és egyéb anyagi érték kezelése, Grzése,

- az alapbizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki felllvizsgdlata,

- az utalvdnyozott kifizetések teljesitése,

- intézményi befizetések beszedése (alkalmi terembérlet, stb.), kapcsolodd szamlak kiallitasa,

- akészpénzmozgasokkal kapcsolatos bizonylatok kiallitdsa, nyilvantartasok vezetése,
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pénztarzarlat készitése - fGpénztaros napi, a telephelyeken mikodé pénztarosok heti
rendszerességgel ,

utdlagos elszamolasra kiadott pénzeszkdzok analitikus nyilvantartasa, hataridék figyelése, betartasa,
betartatasa,

a tanuldk étkezéséhez kapcsolédo téritési dijak beszedése, bankszamldra torténé befizetése,

az étkezéssel kapcsolatos befizetések elszamoldsa, a kedvezményes étkezésben részesiilék
nyilvantartdsa, nyilatkozatok, hatarozatok 6sszegytijtése, megdrzése,

az étkezés megrendelése, lemondasa, szamlazaskor egyeztetés a szolgaltatdval.

A f6pénztaros egyéb gazdasagi ligyintézGi feladatokat is ellat. Ezek a kovetkez6k:

heti ellatmany kezelése, elszamolasa, elszdmoltatasa,
a telephelyeken miikodé pénztarosok iranyitasa, ellenérzése,

intézményeinknél az ebédbefizetésekkel kapcsolatos feladatok, dokumentumok, kedvezmények
ellenérzése,

szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

Cafetéria keretében és egyéb esetben a bérletek megvasarlasa, kiaddsa, visszavételezése.

A pénztarosok munkakori feladatait, helyettesitésik rendjét névre sz6lé6 munkakori leirdsuk részletesen
tartalmazza.

2.2.6 Egyéb gazdasdgi lgyintézok:

Feladatok:

utalvanyrendelet elkészitése, megfelelS alapiratokkal (megrendel6, szamla, stb.) 6sszerendezése,
teljesitések megtorténtének ellenérzése,

palyazatok nyilvantartdsa, elszamoldsa, palyazatok irasa,

targyi eszkdzok allomanyba vételi bizonylatainak el6allitasa,

valamennyi telephelyen a leltari teend6k elvégzése, bizonylatoldasa, jegyz6konyvek,
leltarkiértékelések elkészitése,

kimené szamlak kidllitdsa a szerz6dések alapjan, hatarid6k figyelése,
bejov6 szamlak tartalmi, formai ellendrzése, szerz6désekkel vald 6sszevetése,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok analitikus nyilvantartasa,

szilkséges anyagok, eszkozok listdjanak elkészitése, drajanlatok beszerzése, megrendelések
elGkészitése, elkészitése.

szerz6dések elkészitése, elGkészitése,

13



- egyéb gazdasagi, pénzigyi feladatok ellatasa a gazdasagi vezetd, illetve az igazgatod utasitasa alapjan.

Az egyéb gazdasagi Ugyintéz6k feladatait, helyettesitésiik rendjét névre sz6l6 munkakori leirdsuk
részletesen tartalmazza.

2.3 Mtiszaki munkakorok
2.3.1 Uzemeltetési csoportvezetd

Az (zemeltetési csoportvezetd feligyeli, ellenérzi a FIUK lzemeltetési kdrébe tartozé épiiletek,
berendezések lizemképes dllapotat, folyamatos karbantartdsat, tisztan tartasat, rendeltetésének megfelel§
mUikddését.

Feladatai:

- amduszaki vezet6k munkajanak segitése, ellendrzése;
- atervszerinti Uzemeltetési feladatok egységes elvégeztetése;

- jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelé belsé miszaki dokumentdaciok elkészitése, az adminisztracid
egységesitése;

- aszlkséges karbantartdsi szerz6dések el6készitése, elkészitése;
- azintézmények anyagellatasanak tervezése, szervezése, irdnyitasa;

- az érintésvédelmi, tlzvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalat, a villdmvédelmi berendezések
felllvizsgdlatanak hatdrid6ben torténd elvégeztetése, a jegyzGkonyvezett hibak kijavittatasa;
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- a Tlzvédelmi szabdlyzat, tlizriadé terv meglétének, hatdlyossaganak, jogszabalynak el&irdsoknak
valé megfelel§ségének ellenbrzése, hatarid6re torténd elkészittetése;

- a Munkavédelmi szabalyzat meglétének, hatalyossaganak, jogszabalyi elGirdsoknak vald
megfelel§ségének ellenbrzése, hataridbre torténd elkészittetése;

- hatdsagokkal (ANTSZ, t(izoltésdg, stb.) vald kapcsolattartas;

- részvétel az ingatlanokkal kapcsolatos felujitdasok, beruhazasok el6készitésében, kapcsolattartas a
Feldjitasi Irodaval;

- kdrrendezési Gigyek intézése a biztositdval,
- intézményi szint{ karbantartasi terv elkészitése;

- félévenként helyzetértékelés készitése, amely tartalmazza az elvégzett munkalatok felsoroldsat, a
szlikséges megel6zési intézkedések jegyzékét;

- anettd 100.000 Ft-ot meghaladd munkalatok szlikségességének fellilvizsgalata, az elvégzett munkak
ellendrzése;
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- munkabalesetek kivizsgaltatasa, részvétel a jegyz6konyvek felvételében;
- munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdsok megtartdsdnak megszervezése;

- kapcsolattartds a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott szervezet képvisel§jével, az
elvégzett munkdk teljesitésének ellenGrzése, igazoldsa;

Y4

- évenkénti helyzetértékelés készitése az egyes intézmények tlizvédelmi-, munkavédelmi helyzetérdl,
mely tartalmazza az elvégzett teenddk felsoroldsat, a sziikséges megel6zési intézkedések jegyzékét;

- a,mozgd” karbantartok munkajanak irdnyitdsa, ellenérzése;

- valamennyi egyéb a munkakoréhez kapcsoldédo feladat ellatdsa, mellyel a gazdasagi vezetd, illetve
az intézményvezet6 megbizza.

2.3.2 Mdszaki vezeté

A mszaki vezet6 biztositja az intézménylzemeltetéssel, a mUiszaki és gondnoki teend6kkel kapcsolatos
feladatokat. Biztositja a hozzarendelt éplletek, berendezések lizemképes allapotat, folyamatos
karbantartdsat, tisztan tartasat, rendeltetésének megfelel6 miikodését. Ezen beliil feladata:

- az Uzemeltetéshez kapcsolddd munkakorokhoz tartozdk (karbantarték, takariték, portdsok, konyhai
dolgozdék) munkajanak iranyitdsa, ellen6rzése, 6sszehangolasa, szabadsag-igények Osszegydljtése,
helyettesitések megszervezése,

- azingatlanok Gzemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos teendék iranyitasa,
- az Uzemeltetés, fenntartas, m(ikodtetés feltételeinek biztositasa,

- az egyes intézmények anyagellatasanak (tisztitd szerek, karbantartasi anyagok) tervezése,
szervezése, biztositasa,

- atdrgyi eszk6z0k, mlszaki berendezések lizemeltetésének, karbantartasanak, javitdsanak tervezése,
szervezése, biztositasa,

- kiils6 munkavallaldk altal végzett karbantartasi munkdak ellenérzése, felligyelete,

- afellgyelete ala tartozé épiilet, udvar, telek allapotdnak napi rendszerességgel torténé ellenbrzése
a rendellenességek, karok, balesetveszély megsziintetése érdekében,

- a vagyonvédelemre, az épllet zarhatdsagara, a riasztdkésziilékek mikodésére vonatkozé napi
ellen6rzés,

- részvétel az éves leltarozasban,

- feladata az érintésvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalat, villamvédelmi berendezés felllvizsgalat
hatarid6ben torténd elvégeztetése,

- hatésagokkal (ANTSZ, tlizoltdsag, stb.) torténd kapcsolattartas,
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részvétel a tlzriadd terv id6szakonkénti gyakoroltatasanak lebonyolitasaban,

évenkénti helyzetértékelés készitése az egyes intézmények tlizvédelmi, munkavédelmi helyzetérdl,
mely tartalmazza az elvégzett teend6k felsorolasat, a sziikséges megel8zési intézkedések jegyzékét,

a tlzoltd készilékek negyedévenkénti idGszakos szemrevételezéses ellenGrzése,

Tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv meglétének, hatalyossdganak ellenérzése, hatarid6re torténd
elkészittetése,

Munkavédelmi szabalyzat meglétének, hatdlyossaganak ellen6rzése, hataridére torténd
elkészittetése,

munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasok megtartasanak megszervezése,

kapcsolattartds a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott szerezet képvisel6jével, az
elvégzett munkak teljesitésének ellenérzése, igazoldsa,

részvétel az ingatlanokkal kapcsolatos felujitasok, beruhdzasok lebonyolitdsdban,

napi kapcsolattartds az egyes intézmények csoportvezetGjével.

A miszaki vezet6k munkakari feladatait, a hozzajuk tartozé intézmények tételes felsoroldsat a névre szélé
munkakori leirdsuk tartalmazza.

2.3.3 Miszaki ligyintézd

segiti a mlszaki vezet6k munkajat,
arajanlatokat kér, kiértékel,

el6késziti az lUzemeltetés korébe tartozé megrendeléseket, szerz6déseket, azokat nyilvantartja,
rendszerezi, gondoskodik az atlathato, megfelels taroldsukroél, megbrzésiikrél,

részt vesz a nyilt beszerzések, palyazatok kiirasaban,

Osszegyljti, ellen6rzi, nyilvantartja a kozizemi fogyasztasokat, jelzi a szokdsostdl eltérd
fogyasztasokat.

A mdszaki tgyintéz6k munkakori feladatait, a hozzajuk tartozd intézmények tételes felsorolasat a névre
sz6l6 munkakdri leirdasuk tartalmazza.

2.3.4 Gondnok (taborok)

gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi elGirasok betartasaradl,

gondoskodik az épliletek tlizrendészeti elGirasoknak valé megfelelésrdl,
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gondoskodik az épiiletek tisztasagaradl, flitésérdl, valamint meleg vizzel valé ellatasarol,

intézkedik az épuletben, berendezési targyakban bekdvetkezett kar, rongdlddas, Gzemelési hiba
esetén,

az épullet nagy és kis érték( targyi eszkozeir6l nyilvantartdst vezet, el6késziti a selejtezést,
gondoskodik a selejtezett eszk6zok elhelyezésérdl,

irdnyitja és ellenérzi a tabor allomdanyaban foglalkoztatott dolgozék munkajat, sziikség esetén
megszervezi helyettesitésiket,

érkezéskor és indulaskor gondoskodik a gyermekek csomagjainak szallitasardl,
felel a tabor m(ikodését szabalyozé elGirasok betartasdért, betartatdsaért,

felel6s a turnusvaltasok kozotti id6ben torténd takaritdsért, a szennyes és tiszta textiliak
elszallitasaért,

kdozrem(kodik a tabor Uj berendezési targyainak beszerzésében, gondoskodik azok atvételérdl és a
megfelel6 helyiségben torténd tarolasardl.

A gondnoki feladatok részletes leirdsat a névre sz6l6 munkakori leirds tartalmazza.

2.4 Titkarsag

2.4.1 Adminisztrator

Feladata:

beérkez6 posta iktatdsa, szétosztasa,

kimend posta iktatasa, postakonyv kezelése,

beérkez6 szamldk az EcoStat pénzligyi rendszerbe torténd iktatdsa,
e-mailek tovabbitdsa a megfelel6 személyeknek,

Uléseken, megbeszéléseken jegyz6konyv készitése,

egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa az igazgatd utasitdsai szerint.

A titkari feladatok részletes leirdsat a névre sz6l6 munkakori leiras tartalmazza.

2.4.2 Kézbesité

Az intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek kozott kildeményeket, leveleket kézbesit, kisebb
csomagokat szallit.

Feladatai:

atveszi a kézbesitend6 kiildeményeket,
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- gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos 6rzésérdl,

- kézbesiti a kildeményeket (pl.. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,

- avezetdje altal dtadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postazza, illetSleg a részére,
vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza,

- soron kivil kézbesiti a slirgSs kildeményeket,

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

A kézbesit6k részletes munkakori feladatait a névre sz6lé munkakori leirdsuk tartalmazza.

2.5 Belsd ellendrzés
2.5.1 Belsé ellenér

A belsé ellendr tevékenysége soran szabalyszer(iségi, pénzigyi, rendszer- és teljesitményellenérzéseket ,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozo
megbizhatdsagi ellenérzéseket végez az dallamhaztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. toérvény 70.§-aban
foglaltaknak megfelel6en.

Feladatai:

vizsgdlja és értékeli a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellendrzési rendszer
kiépitésének, miikodésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését,

- vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat, eredményességét,

- vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat, gyarapitasat,
valamint az elszamoldsok , beszdmoldk megbizhatdsagat, valdsagnak torténd megfelelését,

- ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében,

- nyomon koéveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elkésziti a belsé ellenGrzési kézikdnyvet.

A bels§ ellen6rzés kialakitasarél, megfelel6 mikodtetésérél és fliggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni. A belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet
tevékenységét a koltségvetési szerv vezetSjének kdzvetlenil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenil a
koltségvetési szerv vezetGjének kildi meg. A koltségvetési szervnél belsé ellen6rzési tevékenységet csak
az allamhaztartasért felel6s miniszter engedélyével rendelkez6 személy végezhet. E tevékenységek
folytatasat az dllamhaztartdsért felel6s miniszter annak engedélyezi, aki cselekv6képes, bintetlen
elééletli, és nem 3all a belsé ellen6rzés korébe tartozd tevékenység vonatkozdsaban a foglalkozastdl
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eltiltds hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettséggel és gyakorlattal.
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2.6. Rendszergazda
Feladatai:

- Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenbrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat javitja/javittatja.

- Biztositja az intézményben a feladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek beszerzését, miikodését.

- Az Ujonnan beszerzett szoftvereket installdlja, elinditasukat, hasznalatukat bemutat;ja.

- Rendszeres id6kozonként biztonsagi mentést készit, ellendrzi az automatikus biztonsagi
mentéseket.

- Kilonos figyelmet fordit a szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemelésére.

- Uzemelteti az intézmény szervereit, tigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

- Uj halézati azonositdkat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a felhasznéldi jogokat karbantartja.

Részletes munkakori feladatait a névre sz6l6 munkakori leirdsa tartalmazza.

2.7 Uzemeltetési munkakorok

2.7.1. Portds
Feladatai:

- zdraskor az intézmény biztonsagdnak ellenérzése, ajtok, ablakok zarasa, aramtalanitds, vizcsapok
ellendérzése, riaszté miikodésének ellen6rzése,

- betartja a biztonsagi elGirasokat,a kaput a hazirendben rogzitett id6pontban, a tanitds kezdetétdl
annak végéig zarva tartja, azon tanuldt csak az osztalyfénok illetve az intézményvezet6 vagy annak
megbizottja irdsos utasitdsara, engedélyére engedhet ki,

- aportat csak megfelel6 helyettes biztositasa esetén hagyhatja el,

- ellen6rzi a f6bejaraton zajlé ki-és bemend forgalmat, biztositja a tandrdk zavartalansagat,

- alatogatok érkezésérdl nyilvantartast vezet ( név, érkezés és tavozas id6pontja),

- alatogatdkat utba igazitja,

- akulcskiadasrdl-, visszavételrdl nyilvantartast vezet, a kulcsszekrényt folyamatosan zarva tartja.

A portdsok részletes munkakori feladatait a névre sz8l6 munkakori leirasuk tartalmazza.
2.7.2 Takaritd
Feladata:
- a munkakori leirdasban meghatarozott teriilet napi szint( tisztan tartasa,
- nyari nagytakaritasban valo aktiv részvétel,
- rendezvények esetén egyéb, a kozvetlen felettese altal meghatarozott teriilet tisztan tartasa,
- novények ontozése.

A takaritok részletes munkakori feladatait a névre sz6l6 munkakori leirasuk tartalmazza.
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2.7.3 Konyhai dolgozo

Feladata:

el6késziti és lebonyolitja az étkezéseket,

elkésziti a tizorait és az uzsonnat,

gondoskodik az ételek melegen tartdsarodl, az elGirasoknak megfelel§ taroldsarol,
betartja a HACCP rendszer szabdlyait, fokozottan ligyel a higiéniai szabalyokra,
naponta tobbszor takaritja a talaldkonyhat, az ebédlét,

az edényeket az elSirasoknak megfelelGen tisztan tartja, rendszeresen fert6tleniti,

tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez a konyha és az ebéd|é teriletén.

konyhai dolgozok részletes munkakori feladatait a névre sz6lé munkakoéri leirasuk tartalmazza.

2.7.4 Karbantarto

Feladatai:

A

gondoskodik a kijavitandd hibdk elharitasarél, megjavitja az egyes berendezéseket, kijavitja az
épllet, egyéb épitmény hibait,

a munkateriiletet a munka végeztével feltakaritja,

betartja a biztonsagi elGirasokat, a balesetveszélyes teriletet lezarja, gondoskodik a balesetveszély
miel6bbi megsziintetésérdl, értesiti a miszaki vezetét,

rendezvények esetén segit berendezni az adott teriiletet, a rendezvény végén gondoskodik az
eredeti dllapot helyreallitdsardl,

naponta ellendrzi az éplletet, elharitja a kijavitandd hibakat, jelzi ezeket a m(iszaki vezetének,
anyagi felel6sséggel tartozik a szerszamok meglétéért,

részt vesz az éves leltarozasban.

karbantartok részletes munkakori feladatait a névre sz6lé6 munkakori leirasuk tartalmazza.

2.7.5 Anyagbeszerzé

Feladatai:

Osszegzi a beérkezett igényeket;
megtervezi az aktudlis beszerzések id6rendjét;
beszerzi a mdszaki vezet6-csoportvezetd altal jovahagyott anyagokat;

kiszallitja az intézményekbe, szallitélevéllel atadja a helyi csoportvezetének;
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- kezeli az 4arubeszerzéshez kapcsolédd dokumentumokat, eljuttatja azokat az illetékes
munkatarsakhoz.

Részletes munkakori feladatait a névre sz6lé munkakori leirdsa tartalmazza.
2.7.6 Uszodagépész
Feladatai:
- A medence biztonsagos Gizemeltetésének ellatdsa ;
- Medence vizmin&ségének és allapotanak ellen6rzése, mérése naponta legaldbb hat alkalommal;
- Medencetér és a medence burkolatanak ellenérzése, sériilt fellletek javitdsa, javittatasa;
- Felel6s a teljes uszoda teriletének tisztan tartasaért, fertGtlenitéséért;

- Felel6s a menté6felszerelések hidnytalan, megfelelS allapotban torténd rendelkezésre allasaért;

7

- Felel6s az Uuszasoktatds segédeszkozeinek biztositasaért;

- Folyamatosan biztositjia a medence és s medencetér rendeltetésszerld hasznalatat, betartatja a
hazirendet.

Részletes munkakori feladatait a névre sz6l6 munkakori leirdsa tartalmazza.
2.7.7. Oktatds-technikus

Feladatai:

- Astudié leltaraban Iév6 eszkozokrdl, hang és videokazettakrdl nyilvantartast vezet. Pontosan rogziti
a kiadott és visszavitt eszk6zok id6pontjat, az atvevé nevét és a kiadott eszkoz tipusat (gyari szam)

- A javitasra szoruldé eszkdzoket vagy helyben megjavitja, vagy ha ez nem lehetséges, gondoskodik
azok szervizbe vald szallitasardl, ill. mlszerész kihivasardél. Jelzi a gondnoknak a javitasokhoz
sziikséges alkatrészeket, miszereket.

- Osszeirja a sziikséges eszkdzoket és jelzi a gondnoknak. (magno, video, kazették stb.)

- Részt vesz az évenkénti leltarozasban és javaslatot tesz a selejtezésre, illetve hianypdtlasra.

- A pedagdégusok részére kazetta és lemezmasolast végez, sziikség szerint.

- Iskolai innepélyeken és rendezvényeken biztositja a hangositast.

- Figyeli a radié és a televizié mUisorat, és felveszi az oktatashoz felhasznalhaté mdsorokat. Tanari
kérésre, videdra felvesz egy-egy él6 oktatasi érat.

- Figyelemmel kiséri a technikai eszk6zok elhasznaldddasat, a technolégidk fejlédését, Uj eszkozok
megjelenését az oktatdsban. Javaslatot tesz a technikai eszk6zok fejlesztésére, az Uj technikak
bevezetésére.

- Részt vesz az iskolai emlékmUsorok hanganyagdanak elkészitésében, ezeket CD-re rogziti.

- Segiti az iskolai szinjatszd csoportok munkajat a hang és fényrendszerek létrehozdsaban,
fejlesztésében, mikodtetésében, a szikséges hangeffektusok, bejatszandd zenék és szovegek
elkészitésében, a mlsorok korszerl adathordozdékon vald rogzitésében.

- Betelepiti és mikodteti az egyedi igény(i el6adasokhoz szlikséges eszkozoket.
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Részletes munkakori feladatait a névre sz6l6 munkakori leirdasa tartalmazza.
2.7.8 Hangszertaros
Feladatai:

- a hangszerdllomany és tartozékok nyilvantartdsa, beleértve a kilsé iskolakba kihelyezett
hangszereket is,

- a hangszerek és tartozékok kiadasa, jelzi az Uj hangszerek beszerzését, azoknak leltari szamot
igényel,

- ahangszerkolcsonzési kbtelezvényt pontosan kitolti,

- ahangszereket és a tartozékokat visszavételezi.

Részletes munkakori feladatait a névre szd6lé munkakori leirdsa tartalmazza.

2.7.9 Kertész
Feladatai:

- Tavasztdl Gszig gondozza a kertet: az intézményvezetGvel vald megbeszélés alapjan kijel6li és
elkeriti a virdgdgydsokat, elvégzi a talaj-el6készitési miveleteket, biztositja a talaj termdéképességét
(mdtragyazas, tdpoldatok).

- ld6ben eliilteti az egy— és kétnyari virdgokat, valamint ével6 novényeket telepit, azokat
folyamatosan 6ntozi, gondozza. Rendszeresen gyomtalanit a kertben és az udvaron is, a pdzsitot
flinyirassal és locsolassal karbantartja.

- Esztétikai igénnyel és szakértelemmel cserjéket és fdkat lltet, a meglévd fas szaru noévényeket
metszi, a sérliléseket lekezeli, rendben tartja a fakat, bokrokat.

Részletes munkakori feladatait a névre szd6l6 munkakari leirdsa tartalmazza.
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V.

Az intézmény miikodésének rendje

1.Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban Iévé alapdokumentumok hatdrozzak
meg.

1.1 Alapitd okirat

Az intézményt a Budapest F&varos IX. Keriilet Ferencvaros Onkormdnyzata alapitotta. Az alapité okirat
tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet a Budapest Févaros IX.
Keriilet Ferencvaros Onkorményzatdnak Képvisel§-testiilete fogadott el.

1.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény m(ikodését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, valamint annak
mellékletét képez6 Adatkezelési szabalyzat. Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasagi munka végzését segit6
kilonféle belsd szabalyzatok kapcsolédnak:

- Munkamegosztasi megallapodasok
- Pénzigyi és szamviteli szabalyzatok:
o Szamwviteli politika

= Leltarkészitési és leltdarozasi szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata
= Szédmlarend
= Bizonylati rend és bizonylati album
= Pénzkezelési szabalyzat
=  Onkéltség szamitdsi szabalyzat
o Gazdasagi ligyrend
o Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
o Kozbeszerzési szabalyzat
- Altaldnos m(ikédési szabélyzatok:
o Tlzvédelmi szabalyzat
o Munkavédelmi szabdlyzat

o Iratkezelési szabalyzat
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o Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szabalyzata
o Kockazatok értékelése, kezelése
o Kozalkalmazotti szabdlyzat
o Munkaligyi szabalyzat
o Belsé ellenérzési kézikonyv
= Ellendrzési nyomvonal
= FEUVE
o Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

o Bélyegz6k hasznalatanak rendje

2. Az intézmény képviselete
Az intézményt az igazgatd, illetve az altala adott esti megbizassal rendelkez6 személy képviseli.
3. A helyettesités rendje

Az intézmény altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, az alkalmazottak feladat- és hataskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét az intézmény Ugyrendje és a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény dolgozoit a képviselS-testiilet dltal engedélyezett Iétszamban az igazgatd alkalmazza.
4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. torvény 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételre az intézmény igazgatdja mellett az
aldbbi beosztasban , munkakdrben, illetve feladatkor ellatdsa esetén kotelezett dolgozd:

- gazdasagi vezet6

- koOzbeszerzési eljarasokban részt vevé munkatars
- Uzemeltetési csoportvezetd

- f6pénztaros

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illet6leg szdmot ad a megel6z6 vagyonnyilatkozatban
foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapoddasardél és annak okardl.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, akik
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a torvény 5. §-a szabalyozza.
5. Dolgozdi érdekképviseleti szervek:

Az intézmény vezetése egyittm(ikdodik az intézményi dolgozdk minden olyan toérvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.
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6. Belsd ellendrzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény igazgatoja
a felel6s.

A belsé ellen6rzést a Bels6 Ellenérzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
A belsé kontrollrendszer

Az intézmény vezetdje a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mkodtetni
és fejleszteni az intézmény belsé kontrollrendszerét.

Az intézmény vezet8je koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mukddtetni
szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tdblazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiléndsen a felelGsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenbrzését.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles:

- a kockazati tényezdk figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
mulkodtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.

- olyan rendszert kialakitani, amely biztositja, hogy a megfelel6 informacidk megfelel6 idGben
jussanak el az illetékes személyekhez.

- olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének nyomon
kdvetését.

- szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

7. Az intézmény bélyegzGjének hasznalata
- Az intézmény hosszu bélyegz6jének felirata:
1. Ferencvarosi Intézmény
Uzemeltetési Kdzpont
1097 Budapest, Vagohid utca 35-37.
2. Ferencvarosi Intézmény
Uzemeltetési Kdzpont
1097 Budapest, Vagohid utca 35-37.
addszam: 15801948-2-43
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3. Akorbélyegz6 felirata:
Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kdzpont
sorszam

1097 Budapest, Vagohid utca 35-37.

- Az intézményi bélyegz6k hasznalata:
Az intézmény bélyegz6inek hasznalatara az aldbbi személyek jogosultak:
o igazgatd
o gazdasagi vezetd

o az adminisztrativ dolgozék munkakori feladatainak megfelel6en jogosultak a bélyegz6
hasznalatara

o az intézmény tobbi dolgozdja esetenként, igazgatdi engedéllyel jogosult a bélyegz6t
hasznalni

A bélyegz6k hasznalatanak részletes rendjét a ,,Bélyegz6k haszndlatanak rendje” tartalmazza.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat ................... 23V (00 JO napjan Budapest
F6varos IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete jdvahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ fellilvizsgalatara sor keril jogszabalyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozds esetén. Az
SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A fenntarté a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot elfogadta.

P.H.

Datum: 2016. marcius

Czakéné Dobd Krisztina

igazgato
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VI. Mellékletek

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

1.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont szervezeti felépitése
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2. szdmu melléklet MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV Munkakor Datum Alairas




SZMSZ 3. SZAMU MELLEKLETE

Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési
Kozpont

Adatkezelési Szabalyzata



I.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyozas célja és hatalya

Jelen szabdlyzat célja az intézményben vezetett nyilvantartasok torvényes rendjének
meghatarozasa, az adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az adatbiztonsag kévetelményei
érvényesllésének biztositasa, valamint a jogosulatlan hozzaférés, az adatok
megvaltoztatdsdnak és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalanak megakadalyozdsa.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az intézményben végzett valamennyi személyes
adatot tartalmazo adatkezelésre.

Személyi hataly, mely vonatkozik az intézmény minden dolgozéjara, aki személyes,
valamint kozérdek(i adat kezelésével, taroldsdval, szolgaltatdsaval kapcsolatos
tevékenységet lat el, illet6leg ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat készit. A
szabdlyzat elGirdsait alkalmazni kell az intézmény alkalmazottai altal vezetett
nyilvantartdsok, adatbdzisok és valamennyi egyedileg kezelt adat illetve dokumentum
esetében.

E szabalyzat szerint kell ellatni a kézalkalmazotti alapnyilvantartast, a kézalkalmazottak
személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennadllasatdl, annak megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jévahagydsdnak idGpontjaval |ép hatdlyba, és
hatdrozatlan id6re szdl.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jévahagyast kdvets datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomdsul venni, erre a koézalkalmazott
figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovet6 munkaltatdi irdsbeli
tadjékoztatdban.

2. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagroél

- 1992. évi XXXIII. torvény a kodzalkalmazottak jogdllasardl

- 2011. évi CXCV.torvény a nemzeti koznevelésrdl

3. Fogalmak értelmezése

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenll vagy kozvetve - azonosithaté természetes személy;
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2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiildndsen az érintett neve,
azonositoé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

3. kiilénleges adat:

a)? a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vildgnézeti meggybz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blinlgyi személyes adat;

4. blinitgyi személyes adat: a blntetéeljards soran vagy azt megel6z6en a
blncselekménnyel vagy a bilntet6eljarassal 0Osszefliggésben, a bintetGeljarads
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blntetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a blintetett el6életre vonatkozd személyes adat;

5. kézérdekl adat: az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
lév6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdanak elldtasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fluggetlenul kezelésének modjatdl, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére,
a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat;

6. k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetGvé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

7. hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfelel6 tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok - teljes korlG vagy egyes miveletekre kiterjed6 -
kezeléséhez;

8. tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogdsolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

9. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onadlléan vagy madsokkal egyitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehaijtatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely
m(ivelet vagy a mdveletek Osszessége, igy kulondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa,
nyilvanossagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
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11. adattovadbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetbvé tétele;

12. nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetbvé tétele;

13. adattoérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

14. adatmegjeldlés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabal;

15. adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabdl;

16. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

17. adatfeldolgozds: az adatkezelési mlveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, flggetlenlil a mlveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertél és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

18. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerzédéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi;

19. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelez6en
kozzéteend6 kozérdekl adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez az
adat keletkezett;

20. adatkézI6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

21. adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

22. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval;

4. Az adatvédelem elvei

o Az intézményben kilonleges adat nem kezelhet6.

e Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet a cél eléréséhez sziikséges minimadlis mértékben és
ideig. Ha az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok kezelése egyébként
jogellenes, az adatokat torolni kell.

e Az adatok torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyz6konyvbe kell
venni. Az adatok torlésének részletes szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat allapitja
meg.

5. Az adatkezelés altalanos szabalyai

- Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha
o ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy



o azt torvény illetve torvényi felhatalmazas alapjan az intézmény szabalyzata
elrendeli.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulast nem adta meg.

- Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgdltatds esetén
meg kell jel6Ini az adatkezelést elrendel§ jogszabalyt, illetve intézményi szabalyzatot
is.

- Az intézményben adatkezelést végz8 alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgalati titokként megérizni.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkez6 lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

- a kdzalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, az adatok valdodisagat
az érintett kozalkalmazottnak aldirdsaval kell igazolnia,

- athelyezéskor,

- kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulé kiilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kdzalkalmazotti jogviszony
megsz(inése és végleges athelyezése esetén véglegesen torolni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekd adatokon kivil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas nem
adhatdé. A kozalkalmazott személyi anyagdt - az athelyezés kivételével — kiadni nem
lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejts hely részére torténd adattovabbitdst a megbizott személy irdnyitja.
Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezel§, illet6leg tevékenységi korében
az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok biztonsagdarél, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kilon
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezel6nek, az adatfeldolgozénak, az
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informatikai eszk6z lizemeltetjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy
egyéb informatikai eszkdz utjan torténik.

A szamitogépen, illetve halézaton tdrolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiildbndsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

- Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl
rendszeresen — a bér- és munkadgyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagdabdl évente - kell kiilon adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmazé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Srizni.

- Archivalas: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényl6, véltozatlanul maradé adatokat — el kell vdlasztani az aktiv
részt6l, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell &rizni.

-Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 (igyintéz6k, asztali szamitdgépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrél.

-Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6l06,
azonosithato jogosultsaggal — legaldbb felhasznaldi névvel és jelszéval — lehet hozzaférni.
Halozati er6forrasokhoz csak érvényes felhaszndldi névvel és jelszéval lehet hozzaférni.

A jelszavak cseréjéré6l rendszeresen gondoskodni kell.

A manudlis kezelés(i személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

- Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
Ugyintéz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat
lemezszekrényben kiilonalld, zarhatd helyiségben, zarhatd iratszekrényekben kell Grizni.
- Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.

Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint

az irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

7. A koézalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével —torlését. A kozalkalmazott kérelmére az adatkezel§ tajékoztatast ad az altala
kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, id6tartamarél, az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl (székhelyérdl) és
az adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptdak meg az adatokat. A valésagnak meg nem felel6 személyes adatot az
adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrél és a torlésrél a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon belll kételes irdsban
tdjékoztatni az igazgatodt, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

8. Személyi irat kezelése



Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak &rzése és
kezelése, személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a gazdasagi
Ugyintéz6 feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen el6életl. A munkaltatd felhivasara a kdzalkalmazotti jogviszonyt
|étesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan
foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitését nem
teszi lehet6vé. Indokolt esetben a munkaltatd — a kdzalkalmazotti jogviszony ideje alatt
barmikor - irdsban felszdlithatja a kdzalkalmazottat, hogy a felhivastél szamitott tizenot
munkanapon belill, - ha e hataridén bellil mentheté ok miatt nem lehetséges, annak
megsz(inését kovetGen haladéktalanul - hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy blintetlen
el6életd, illetve nem all a munkakorének megfelel6 vagy a munkakorének részét képezé
foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt. Ha a kdzalkalmazott igazolja, hogy bilintetlen elééletd,
illetve nem 4ll a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, a munkaltaté a blnigyi nyilvantartd
szerv dltal az igazolds céljabol kiallitott hatdsagi bizonyitvany kiadasa irdnti eljardsért
megfizetett igazgatdsi szolgaltatdsi dijat a kdzalkalmazott részére megtériti.

A munkaltaté a jogszabalyban meghatadrozott kizaré ok fenndllasanak megallapitasa
céljabdl kezeli a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy, illetve a
kozalkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a blinlgyi nyilvantarté szerv altal a
kizard ok igazoldsa céljabdl kidllitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltaté a kézalkalmazotti jogviszony létesitésérdl
meghozott dontés id6pontjdig vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen pdlyazat esetén a pdlydzdé részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palydzé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét
a palyazat elbiralasi hataridejétdl szamitott 90 napon belil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait torolni kell.

9. A személyi anyag tartalma

- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek masolata,
- a blintgyi nyilvantarté szerv dltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
- a kinevezés és annak mddositasa,

- atsorolasok,

- a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

- a cimadomanyozas,

- kitlintetésre felterjesztés,

- a teljesitményértékelés, mindsités,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,

- a kozalkalmazotti igazolds masolata.



A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelel6en irattarban kell elhelyezni. Az irattarozds tényét,
idépontjat az intézkedés végrehajtéjanak alairdsaval kell hitelesiteni.

9. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

- tanulé neve, sziletési helye és ideje, allampolgdrsdga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén
valé tartdzkodds jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,

- szUl6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,

- a tanuld azonositdé szama,

- az étkezési tdmogatdshoz sziikséges adatok,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

10. Az adatok tovabbitasa

1. Az adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kulonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

2. Az intézményen belll a kozalkalmazottak és a tanuldk személyes adatai — feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig- csak olyan személyhez tovabbithatdk, aki
kdzalkalmazotti jogviszonnyal illetve tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ,
illetve szervezési feladatokat Iat el.

3. Az intézményben folyd kilonboz6 célra iranyuléd adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben kapcsolhatdk Ossze.

4. Az intézményen kivili szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithets, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az
intézményt.

5. Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetlenil teljesiteni kell a biintet6 tigyekben eljaré
hatésagoktdl- rend6rség, birdsag, lgyészség, vam- és pénziigylrség- valamint a
nemzetbiztonsagi szolgdlatoktdl torténé megkereséseket. E szervek megkereséseirdl
az illetékes adatkezelS koteles tajékoztatni az igazgatdét. Az adatszolgdltatas csak az
igazgato jovahagydsaval teljesithetd.

6. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgdltatdssal kapcsolatos tényeket,
kortlményeket jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell.

7. Olyan adatkezelés esetén, amelynél szadmolni kell kilféldre  irdnyulé
adattovabbitassal, az érintettek figyelmét erre a korlilményre mar az adatok
felvétele el6tt fel kell hivni. Adatkezel6 adatot harmadik orszagban adatkezelést
folytatd adatkezel6 részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban
adatfeldolgozast végz6 adatfeldolgozé részére akkor adhat at, ha a harmadik
orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa sordn biztositott a
személyes adatok megfeleld szintl védelme.

8. Az EGT-allamba irdnyulé adattovabbitdst ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertletén bellli adattovabbitasra keriilne sor.



11. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az intézményben kezelt személyes adatok nyilvdnossdgra hozatala — kivéve, ha térvény
rendeli el- tilos. Az intézményrél szél6-személyes adatokon is alapulé- statisztikai adatok
kozolhetdk.

12. Ellendrzés

- Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirdsok, igy kiilondsen jelen szabdlyzat elGirasainak
betartdsat a gazdasdagi vezetd és a belsS ellenér ellenérzi.

- Az egyes adatkezelések ellen6rzését szlikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell
végezni. Az ellen6rzés tapasztalatairdl az ellen6rzést végzé személy irasban
tdjékoztatja az igazgatot.

13. Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési szabdlyzatot jogszabalyvaltozds, az intézmény vagy a fenntarté adataiban
bekovetkezett valtozds esetén maddositani kell.
Jelen szabdlyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

A Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont Adatkezelési szabalyzata 2013. januar 1-
jén |ép hatdlyba.

Budapest, 2013. janudr .

Czakdné Dobo Krisztina

igazgatd



