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Kaposvar Megyei Jogd Véros Kozgyiilése a 129/2003. (IV.30.) sz. hatdrozataval 2003. jilius
1. hatdllyal létrehozta az Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksdgot (mint az 1991-ben 1étrejott
Ovodai Gondnokség jogutddjat).

A 81/2007 (IV.26) sz. hatdrozatdval az intézmény tevékenységét kibGvitette az altaldnos
iskoldk €s a szocidlis intézmények gazdasagi, pénziigyi-szamviteli, illetve miiszaki
feladatainak elldtdsaval, és létrehozta az Altaldnos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi
Gondnokségot.

A 213/2012. (XIL13) sz. hatdrozatival pedig kibdvitette tevékenységét a gimndziumi és
kollégiumi 1€étesitmények miikodtetésével, valamint a sportcsarnok és sportiskola gazdaségi,
pénziigyi-szdmviteli, illetve miiszaki feladatainak elldtdsdval.

Kaposvar Megyei Jogi Viéros Kozgytilése a 40/2015. (I11.26.) sz. hatdrozatdval kibévitette
tevékenységét a kulturdlis intézmények (Egyiid Arpad Kulturalis Kozpont, Takats Gyula
Megyei €s Vdrosi Konyvtdr, Rippl-Rénai Megyei Hatékorii Vérosi Mizeum) gazdasigi,
pénziigyi-szdmviteli, illetve miszaki feladatainak elldtdsdval, tovdbbd a 40/2015. (II1.26.)
onkorményzati hatdrozat 7.) pontja 2016. janudr 1. napjat6l Kaposvari Huménszolgaltatasi
Gondnoksdg az intézmény megnevezése.

Kaposvir Megyei Jogi Véros Kozgytilése a 206/2016. (X1.10.) sz. hatrozatival kibGvitette a
Kaposvari Humadnszolgaltatdsi Gondnoksdg tevékenységét a Csaldd és Gyermekjéléti
Kozpont €s a Bolcsédei Kozpont, mint 6ndll szakmai intézményegységként torténd
integréléssal.



L.
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kaposvari Humdnszolgéltatdsi Gondnoksig (tovébbiakban: Gondnoksdg) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ 2017. janudr 1-én 1ép hatélyba.
A Gondnoksdg szdmdra jogszabdlyokban, irdnyit6 szervi dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és mikodési eldfrisokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

¢ a Gondnoksag vezetdire,

® a Gondnoksag alkalmazottaira.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések

* a Gondnoksdghoz rendelt koltségvetési szervek,

e az intézmény telephelyeire, illetve

° egyéb munkavégzési helyre vonatkoznak, a személyi hatdly figyelembevételével.

A gazdalkodé egység megnevezése: Kaposviri Huménszolgéltatdsi Gondokség
Rovid neve: Kaposvari GESZ

Cime: Kaposvir, 48-as Ifjisdg tdtja 58-68.
Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Tevékenysége Kaposvar Megyei Jogi Viros kozigazgatdsi teriiletére, az egészségiigyet
érinten a kiilon megdllapodésban rogzitett elldtdsok vonatkozdsiban az érintett telepiilések
kozigazgatdsi teriiletére terjed ki. A kaposvari jdras teriiletén a Csaldd é&s Gyermekjoléti
Kozpont feladatainak ell4tasa.

A koltségvetési szerv telephelyei:
Bolcsédei Kozpont Tatika Boleséde 7400 Kaposvar, Nemzetér sor 10.
Bolesddei Kozpont Biizavirdg Bslcséde 7400 Kaposvir, Buzavirdg u. 20.
Bdlesddei Kozpont Szdzszorszép Bolesdde 7400 Kaposvir, Somssich P. u. 10.
Bolesédei Kozpont Pipitér Boles6de 7400 Kaposvar, Szigetvari u. 7.
Boles6dei Kozpont Tulipdnos Bolesdde 7400 Kaposvir, Petfi u. 18.
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont 7400 Kaposvér, Honvéd u. 33/A.
Csaladsegité és Gyermekjéléti Kozpont 7400 Kaposviér, Honvéd u. 9.

A koltségvetési szerv feladat-ellatasi helyei:
7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2. (Barczi iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védond)
7400 Kaposvir, F6 u. 40-44. (Kodaly iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védénd)
7400 Kaposvir, Kisfaludy u. 26/a. (Kisfaludy iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védond)
7400 Kaposvar, Szent I. u. 29/c. (Berzsenyi iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védono)
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7400 Kaposviér, Madar u. 16. (Gardonyi iskola; étkezés, iskolaorvos és iskola védond)

7400 Kaposviér, Honvéd u.33. (Honvéd iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védono)

7400 Kaposvir, Kanizsai u. 67. (Rdkéczi iskola; étkezés, iskolaorvos €és iskola védond)

7400 Kaposvir, Biizavirdg u. 21. (Kinizsi iskola; étkezés, iskolaorvos €s iskola védénd)

7400 Kaposvir, Pazmény P. u. 32/b. (Zrinyi iskola; étkezés, iskolaorvos €s iskola védond)
7400 Kaposvir, Pécsi u. 45. (Pécsi u. iskola; étkezés, iskolaorvos €s iskola védoénd)

7400 Kaposvir, Topondri tit 62. (Topondri iskola; étkezés, iskolaorvos €s iskola védoné)
7400 Kaposvér, Kaposfiiredi u. 173. (Benedek Elek iskola; étkezés, iskolaorvos és iskola véd6nd)
7400 Kaposvér, Szondi u. 3. (Toldi iskola; étkezés, iskolaorvos és iskola védond)

7400 Kaposvir, Kossuth L. u. 48. (Munkécsy gimnédzium,; étkezés, iskolaorvos €s iskola védond)
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 17. (Tancsics gimndzium; étkezés, iskolaorvosés iskola védono)
7400 Kaposviér, Almos vezér u. 1. (Klebelsberg kollégium étkeztetés)

7400 Kaposvér, Szent Imre u. 14 (Egészségiigyi szakiskola; étkezés, iskolaorvos €s iskola védono)
7400 Kaposvir, Baross u. 19. (Elelmiszeripari SZKI, iskolaorvos és iskola védond)

7400 Kaposvir, Pa4zmény P. u. 17. (E6tvos Miiszaki SZKI; étkezés, iskolaorvosés iskola védéno)
7400 Kaposvar, Damjanich u. 17. (E6tvos Kollégium)

7400 Kaposvir, Virdg u 32. (E6tvos Miszaki SZKI; étkezés, iskolaorvos €s iskola védono)
7400 Kaposvir, Cseri u. 6. (Epitdipai SZKI; étkezés, iskolaorvosés iskola védond)

7400 Kaposvir, Szantd u. 11. (Zichy SZKI; étkezés, iskolaorvosés iskola véd6no)

7400 Kaposvir, Rippl-Rénai u.15. (Kereskedelmi SZKI)

7400 Kaposvar, Szent Imre u. 2. (Noszlopy SZKI; étkezés, iskolaorvosés iskola védond)
7400 Kaposvir, Somssich P4l u. 8. (Durdczky iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola véd6nd)
7400 Kaposvar, 48-as Ifj. u. 70-72. (felnétt orvosi rendeld + fogorvos)

7400 Kaposvir, Arany J. u. 13-15. (fogorvosi rendeld)

7400 Kaposvir, Béke u. 31. (felnétt és gyermek orvosi illetve fogorvosi rendeld)

7400 Kaposvir, Buzavirdg u. 19. (orvosi rendeld)

7400 Kaposvir, Cukorgyar koz 1. (orvosi rendel6-+tandcsado)

7400 Kaposvér, Erdésor u. 9. (orvosi rendelé+tandcsado)

7400 Kaposvir, Ezredév u. 13. (orvosi rendelé+tandcsadé+terhesgondozé+iigyelet)

7400 Kaposvir, Fiiredi u. 69-71. (gyerek orvosi rendel6+tandcsado)

7400 Kaposvir, Fiiredi u. 81-83. (felnétt orvosi rendeld)

7400 Kaposvir, Hajn6czy u. 15. (orvosi rendeld+tandcsado)

7400 Kaposvér, Honvéd u. 16/C. (fogorvosi rendeld)

7400 Kaposvir, Honvéd u. 22. (feln6tt orvosi rendeld)

7400 Kaposviar, Honvéd u. 55. (orvosi rendeld+tanacsado+labor)

7400 Kaposvir, Irdnyi D. u. 12-14. (orvosi rendelé+fogorvosi rendelé-+tandcsado)

7400 Kaposvér, Kaposfiiredi u. 100/A (orvosi rendelé+tandcsado)

7400 Kaposvir, Kontrassy u. 8. (feln6tt orvosi rendeld)

7400 Kaposvir, Pécsi u. 24/A (orvosi rendeld-+fogorvosi rendel6+tandcsado)

7400 Kaposvdr, Rét u. 4. (orvosi rendelé+fogorvosi rendelé+tandcsado)

7400 Kaposvar, SEFAG Cseri major Tinddi L. S. u. (felnétt orvosi rendeld)

7400 Kaposvar, Szant6 u. 5. (felndtt orvosi rendel6)

7400 Kaposvér, Topondri u. 35. (orvosi rendelé+tandcsado)

7441 Magyaregres, Szabadség tér 20. (hdzisorvosi rendeld)

4



7452 Somogyaszald, Kossuth u. 82.(h4ziorvosi rendeld)
7400 Orci, Pet6fi tér 1.(hdziorvosi rendeld)
7471 Zimény, Kossuth u. 31. (hdziorvosi rendeld)

Alapvet6 szakagazat: 841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegits

szolgalatai

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjellése:

Kozalkalmazott

1993. évi XXXIIL térvény a kzalkalmazottak jogdllasarol

|

Munkaviszony

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérsl

Kézfoglalkoztatott

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrél és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédé, valamint egyéb torvények
moédositasardl;

2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérél

Megbizas

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvral

Onkéntes segit6i jogviszony

2005. évi LXXXVIIL térvény a kozérdek onkéntes
tevékenységral

Torzsszama:

Alapitas datumas:

Alapité okirat diatuma:
Alapité6 okirat azonositéja:
Banksziamlaszam:

Szamlavezet6 bank:

398017

1991.

2015. mércius 26.
3/2016A0
11743002-15398013

OTP NyRt. Dél-Dunantili Régié, Kaposvar

Altalanos forgalmi adénak alanya, adészdma: 15398013-2-14

Statisztikai szamjel:
Iranyité szerve:

Vezetd kinevezése:

15398013-8411-322-14
Kaposvar Megyei Jogii Varos Kozgytilése

Kaposvar Megyei Jogi Véros Kozgyiilése

A Gondnoksag vezetbje és gazdasigi vezetoje felett a munkaltat6i jogokat a polgdrmester

gyakorolja.

sl uj:



A Gondnoksag alapfeladata:

Ellétja:

Magyarorszdg helyi ©nkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben
rogzitett kotelezd és nem kotelezd nem privatizalt egészségiigyi feladatokat, a kapesolt
intézmények pénziigyi-gazdasdgi, munkaiigyi, miiszaki feladatait az dllamhéztartasrol
sz616 2011.évi CXCV. toérvény és a Szamvitelrél sz616 2000.évi C. térvény, valamint
az 4llamhéztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet és a Munkamegosztdsi megallapodds alapjdn, ellitja a hozzarendelt
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdilkoddsi, intézménylizemeltetési feladatait

a tervezéssel, az eldiranyzat felhasznéldssal, eldirdnyzat médositdssal, izemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi
kotelezettséggel, adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok,

az étkezést biztositja Kaposvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata altala fenntartott
6vodakban, illetve Kaposvar kozigazgatési teriiletén a Kaposviri Tankertileti Kozpont,
valamint a szakképzési centrum 4ltal fenntartott nevelési €s oktatasi intézményekben,

A koltségvetési szerven beliil 6ndll6 szakmai egységek keretében az alabbi tevékenységeket

latja el:

Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont feladatai: a csaldd- €s gyermekjoléti kozpont
szolgéltatasai, és a specidlis szolgaltatdsok, igy a korhazi szocidlis munka, az utcai €s
lakételepi szocidlis munka, kapcsolattartdsi tigyelet, a készenléti szolgdlat. Emellett
ellatja csalad- és gyermekj6léti szolgélatfeladatait, €s a helyettes sziiloi ellatast.
Bolcsédei Kozpont szolgdltatdsai: a gyermekek bolcsddei elldtdsa, gyermekek
napkozbeni ellatasa, éradfjas gyermek feliigyelet.

A Gondnokség alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjelolése:

korményzati funkciészdm kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdilkodassal
1. kapcsolatos feladatok
013360 Mi4s szerv részére végzett pénziigyi, gazdilkodasi,
2. iizemeltetési, egyéb szolgéltatasok
3. | 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
4. | 041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas
5. | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
6. | 072111 Haziorvosi alapellétés
7. | 072112 Héziorvosi ligyeleti elldtéds
g. | 072311 Fogorvosi alapellatas
9. | 072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas
10. | 072313 Fogorvosi szakellatas
11. | 072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolds
12. | 072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatdsok
13. | 074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatds
14, | 074031 Csal4d és novédelmi egészségligyi gondozas




15. | 074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozés
16. | 074040 Fert6z6 betegségek megeldzése
17. | 076010 Egészségiigyi igazgatas
18. | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvéntartdsa
19. | 082043 Kényvtdri dllomany feltdrdsa, megdrzése, védelme
20. | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
21. | 082061 Miizeumi gylijteményi tevékenység
5 082062 Miizeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikicids
22, tevékenység
23. | 082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység
082064 Muzeumi kzmiivel6dési, kozonségkapesolati
24. tevékenység
082091 Kézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel
25. fejlesztése
082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis
26. értékek gondozasa
082093 Ko6zmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
27. milvészetek
28. | 082094 Ko6zmiivelédés - kulturdlis alapd gazdasigfejlesztés
29 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
30. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajétos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
41, ellétdsnak szakmai feladatai
32. | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
33, | 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
34. gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban
35. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
36. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
098024 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység
37. miukddtetési feladatai
38, | 101143 Pszichiétriai betegek kozosségi alapellatdsa
39, | 101144 Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa
40. | 101221 Fogyatékossidggal él6k nappali elldtdsa
41, | 102023 Idéskordak tartés bentlakdsos elldtdsa
472 | 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos elltisa
43, | 102031 Id6ések nappali elltasa
44, | 102032 Demens betegek nappali ell4tdsa
45. | 104012 Gyermekek dtmeneti elldtisa
46. | 104030 Gyermekek napkozbeni ellstdsa
47. | 104031 Gyermekek bolcsodei elldtdsa




g 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
45 intézményében
49. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
50. | 104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok
51. | 104043 Csalad- és gyermekjoléti kézpont
105020 Foglalkoztatést elosegité képzések és egyéb
32. tamogatdsok
53. | 106020 Lakésfenntartdssal, lakhatdssal osszefiiggo ellatasok
54. | 107051 Szocidlis étkeztetés
55. | 107052 Haézi segitségnyujtas
56. | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
109030 Természetes személyek ad6ssdgrendezésével
57. kapcsolatos feladatok

A Gondnoksig jogélldsa és gazdalkodasi jogkore

Onallé jogi személy, gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, mely az
eldiranyzataival az dllamhaztartdsrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 7. § -dban foglaltak szerint rendelkezik.

Kaposvir Megyei Jogd Viéros Kozgytilése, mint irdnyité szerv altal kijelolt koltségvetési
szervként elltja a hozz4 rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek
Avr. 9. § (5) bekezdésében megjelolt feladatait a munkamegosztds €s felelésségvillalas
rendjét rogzitd megéllapoddsokban foglaltak szerint.

Vezettje az igazgatd, akit a Kjt., és a 77/1993. (V.12.) Kormdnyrendeletben foglaltak szerint,
Kaposvar Megyei Jogd Véros Onkormanyzata Kozgytlése palydzat dtjan biz meg.

A foglalkoztatottak jogviszonya alapjan kozalkalmazotti jogviszony, melyekre a Kjt. az
irdnyadé, illetve kozfoglalkoztatdsi jogviszony, melyre a kozfoglalkoztatdsr6l és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsol6dd, valamint egyéb torvények médositasardl sz6lo 2011. évi
CVL torvény az irdnyado.

A tevékenység forrasa: miikodési bevétel és 6nkorményzati timogatds, valamint Orszagos
Egészségbiztositdsi Pénztr (tovdbbiakban: OEP) éltal finanszirozott feladatok esetében az
OEP éltal utalt timogatés.

A Gondnoksdg vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A gazddlkodds lebonyolitdsat az
dllamhaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, a mindenkori koltségvetési torvény,
valamint az intézményekkel kotott egyiittmiikddési megallapodas /szerzodés/ szerint latja el.

A rendelkezésre bocsatott vagyon kezelését a szervezet a jogszabdlyoknak megfelel6en €s az
onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak szerint végzi.

A Gondnokség iigyvitelében haszndlt fejbélyegzd az intézmény hivatalos nevét, cimét,
telefonszamat, bankszdmlaszamat, adészdmat, a korbélyegzd pedig az intézmény hivatalos
elnevezését és Magyarorszag cimerét tartalmazza.




A szakmai egységek iigyvitelében hasznalt fejbélyegzd az intézmény hivatalos és a szakmai
egységek nevét, cimét, telefonszamat, bankszdmlaszdmat, adész4dmat, a korbélyegzd pedig az
intézmény és a szakmai egység hivatalos elnevezését és Magyarorszdg cimerét tartalmazza.

A Gondnoksdg iigyiratkezelését, iktatdsi rendszerét az Iratkezelési Szabilyzatdnak
megfeleléen végzi.

A Gondnoksdghoz rendelt Onkormanyzati és tarsuldsi fenntartasy intézmények

Az Gondnoksdghoz az irdnyit6é szerv a kdvetkezékben felsorolt, gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerveket rendelte:

° Kaposviri Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda
Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
Kaposviri Bajcsy-Zsilinszky utcai Ko6zponti Ovoda
Kaposviri Festetics Karolnia Kézponti Ovoda
Kaposvari Tar Csatdr Kézponti Ovoda
Kaposvari Nemzetor sori Kozponti Ovoda
Kaposviri Sportkézpont és Sportiskola
Kaposviri Szociélis Kézpont
Takats Gyula Megyei és Virosi Konyvtar
Rippl-Rénai Megyei Hat6korti Vérosi Miizeum
o Egyiid Arpad Kulturlis Kozpont

A Gondnoksdg a hozzdrendelt Onkormdnyzati és tarsuldsi fenntartdsd, ©ndlld gazdasigi
szervezettel nem rendelkez szervek (tovabbiakban: Intézmények) gazdasigi szervezete.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarél 10.
§ (4) bekezdése eléirdsa alapjan a Gondnoksidg és a hozzéirendelt Intézmények egymdas
kdzotti munkamegosztési és felelésségvallaldsi rendjét a gazdalkodasi feladatok tekintetében
koltségvetési szervenként kiilon-kiilon megkotendd Munkamegosztdsi megéllapodasban kell
rogziteni.

A Gondnoksag altal miikodtetett telephelyek

A Gondnoksdgot az irdnyité szerv a kovetkezékben felsorolt szervezeti egységeinek
miikddtetésére jeldlte ki (a tovabbiakban: telephelyek):

Tulipanos Bolcséde

Biizavirdg Bolcsdde

Pipitér Bolcséde

Szézszorszép Bolesdde

Tétika Bolcséde

Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont

A Gondnoksdg nem gyakorol alapitéi, illetve tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi, szavazat
elsobbségi) jogokat egy gazdilkodo szervezet felett sem.




I1.
A Gondnoksag feladat- és hataskore

A Gondnoksag szdméra meghatdrozott feladat- és hatdskorok szervezeti egységek, dolgozdk
kozotti megosztésardl az igazgaté gondoskodik.

A feladatok és hatéskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az irdnyito szerv
4ltal a Gondnoksdg egyes telephelyeire, vezetdire és dolgozdira kotelezOen eloirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Gondnoksdgon folyé tevékenységet kiilonosen az aldbbi jogszabalyok, rendeletek,
megéllapodasok hatdrozzak meg:

2011. évi CXCV. torvény az 4llamhéztartdsrél (tovabbiakban Aht.),

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.),

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovébbiakban Kjt.),

2013. évi V. térvény a Polgéri Térvénykonyvrél (tovdbbiakban: Ptk.),

2000. évi C. térvény a szdmvitelrol (tovabbiakban Szt.),

2015. évi CXLIIL toérvény a kdzbeszerzésekrol (tovabbiakban: Kbt.),

2010. évi XC. térvény egyes gazdasdgi és pénziigyi targyi torvények megalkotésardl,
illetve modositasarol,

2011. évi CVL tdrvény a kozfoglalkoztatdsrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapesolodo,
valamint egyéb torvények médositasarol,

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl (tovdbbiakban:
Motv).

1993. évi I11. térvény a szocialis igazgatdsrél és szocidlis ellatasokrol,

1997. évi XXXL. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsarol,

2011.évi CCXI. térvény a csalddok védelmérdl,

368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az 4llamhaztartdsrél sz6l6 torveény
végrehajtdsardl (tovabbiakban Avr.),

4/2013. (1.11.) Korményrendelet az dllamhdztartas szamvitelérol

38/2013.(IX.19.) NGM rendelet az allamhdztartdsban felmerild egyes gyakoribb
gazdasigi események kotelez6 elszdmoldsi modjarol

68/2013.(X11.29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkciék, 4llamhdéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozasi rendjérol

77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogélldsarol sz6l6 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtdsardl a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellat6 egyes koltségvetési intézményeknél (tovébbiakban Vhr.),

370/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl (tovabbiakban: Ber.).

375/2010. (XIL 31.) Korm. rendelet a kézfoglalkoztatdshoz nytjthat6 tdmogatdsokrdl,
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritesi dfjar6l és az igénylésiikhoz
felhasznélhaté bizonyitékokrol,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirol,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢&s
miikodésiik feltételeirol.
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A Gondnoksdg gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdasigi szervezet
a koltségvetési szerv, az altala miikodtetett, illetve a hozzirendelt koltségvetési szervek
mikodéséért, iizemeltetéséért, a gazdilkodds megszervezéséért és irdnyitasaért felelds
szervezeti egység.

A Gondnoksdg alapvetSen mis - gazdasagi szervezettel nem rendelkezd - koltségvetési
szervek ellatdsdra létrehozott helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, mely biztositja a
jogszabélyban a ,,gazdasigi szervezet” részére meghatdrozott feladatokat, igy
* clsésorban a pénziigyi-szdmviteli tevékenységeket, melyek kiilonésen az eldiranyzat
gazdalkodds, kotelezettségvillaldsok &s eldirdnyzatok nyilvantartdsa, likviditds
menedzselés, konyvvezetés, adatszolgaltatas, ellenjegyzés, kifizetések teljesitése,
® Gondnoksdg és a hozzdrendelt koznevelési, szocidlis, gyermekjoléti, kulturalis és
egyéb profild intézmények részére szervezi és lebonyolitjia a koltségvetésében
megtervezett ingatlan - karbantartési feladatokat, koordindlja a feldjitdsi, beruh4zasi
tevékenységeket a Munkamegosztési megillapoddsban foglaltak szerint.
A Gondnoksig tevékenysége sordn folyamatosan tdjékoztatja az adott Intézményeket az
dltala ellatott feladatokhoz kapcsoléds eléirdnyzatok és teljesitések alakuldsarol (intézményi
szinten), sziikség esetén jelzéssel &l a gazdilkodisi fegyelem betartdsira vonatkozéan. A
gazdalkoddsi feladatok biztositdsa mellett annak ellendrzésében is részt vesz folyamatba
épitett ellenérzés soran.

A Gondnokség koordindlja az Intézmények gazdasagi iigyintéz6inek feladatait, szakmai
segitséget nyijt a gazdalkodasi feladatok megolddsdhoz, a szabdlyzatok elkészitéséhez.
A Gondnoksdg az 4ltala mikédtetett telephelyek tekintetében:

® szervezi €s lebonyolitja a koltségvetésében megtervezett ingatlan karbantartisi
feladatokat, felkérés esetén feliigyeli vagy koordindlja a feldjitdsi, beruhdzisi
tevékenységeket

Feladatainak ell4tdsdhoz Kaposvar Megyei Jogd Viros Onkorményzata Kozgylilése 4ltal
jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik. Kezeli a Gondnoksag kéltségvetésében szerepl6 - a
telephelyek miikddése érdekében felmeriils -, @ Varos mindenkori koltségvetési rendeletében
meghatédrozott ,kiemelt iizemeltetési” koltségvetési elirdnyzatokat, azokat elkiilénitetten
tartja nyilvan. Lebonyolitja az 6nall6 intézmények pénzforgalmit a fizetési szdmldkon
keresztiil, meghatdrozza a készpénzforgalom szablyait, és ellendrzi a pénzforgalmat.

A Gondnokség kozétkeztetési feladatokat 14t el, melynek tartalmat a Gondnoksig Etkeztetési
Szabdlyzatban foglalja 6ssze.
Kozétkeztetés lebonyolitdsahoz kapcsolddé feladatok
* Szervezi és lebonyolitja a kozétkeztetési feladatokat.
* A kozétkeztetésre vonatkozd szerzédés tartama alatt folyamatosan ellenérzi a
szolgéltatas teljesitését.
* Tovébbitja az intézmények 4ltal Jelzett kifogdsokat, észrevételeket. A szolgéltatds
ellendrzése az Onkorxnényzat joga és kotelezettsége, melyhez szakemberek segitségét
is igénybe veheti (higiénikus, dietetikus, egyéb felséfokd vendéglatéi vagy
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élelmiszeripari végzettséggel rendelkezd szakértd, stb.)

o Intézményektdl adatokat gylijt az igénybevett étkezés nyilvantartasdhoz
kapcsolédéan.

o Elvégzi az igénybe vett étkezések nyilvantartdsdt az étkezeési programban, valamint
egyezteti a Pénziigyi és Szdmviteli Osztély 4ltal konyvelt bizonylatokkal.

o Kozremikddik az intézmények 4ltal jelzett eltérések feltardsaban, megolddsaban.

o Adatszolgaltatdsok elkészitése, tovdbbitdsa a KMIV Onkorményzat részére (pl.
dnkorményzati hozzdjarulas).

o Az étkezési téritési dijkedvezményre valé jogosultsig dokumenticidjanak
Osszeallitasa és ellendrzése.

e Az éves koltségvetés tervezése sordn, az étkeztetéshez kapcsolédé kiemelt
eldirdnyzatok megéllapitdsdhoz adatot szolgdltat a Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly
részére

o Ellatja a kozétkeztetéshez kapcsol6dé ligyviteli feladatokat.

» Egyiittmikkodik Kaposvdr Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatal Szocidlis
Iroddjdval a tanitdsi sziinetekben biztositott sziinideigyermekétkeztetés megrendelése
kapcsén.

A Gondnoksidg a hozzétartozé koltségvetési szervek gazdasdgi-muszaki ellatdsit, az
egészségiigyi szolgdlatok, a szocidlis és a gyermekjoléti szolgalatok miikodését biztositja.
Ennek keretében:
Az intézmények, egészségiigyi szolgélatok, a szocidlis és gyermekjoleti szervezeti egységek,
és telephelyek vezetdivel egyiittmiikddve azok sajatossigainak figyelembe vételével
osszedllitia az éves koltségvetéseket, amelyeket a jévdhagyds utdn az Intézmények
vezetdinek megkiild, valamint tdjékoztatja a telephelyek vezetbit a koltségvetési
el6irdnyzatokrél. A tervezési munkélatokhoz az igényeket és sziikségleteket felméri, a
megalapozé informdciGkat Osszegyljti. A koltségvetés tervezetét az Intézmények
vonatkozdssban az Intézményvezetokkel véleményezteti. Naprakészen vezeti, az eloirt
szamviteli nyilvantartasokat (fékonyvi konyvelés, befektetett eszkozok, nyilvéntartdsa, bér és
munkaiigyi nyilvantartasok, stb.).
Az éves gazdilkoddsrol beszdmolot készit, amelyhez értékeld, elemzd szoveges indoklast
mellékel.
Az egészségiigyi szolgélatok, a szocidlis és gyermekjoléti szolgédlatok és a telephelyek
vonatkozasaban:

- a dolgozdk alkalmazdséval, illetve kozremiikodoi szerzodésekkel biztositja az orvosi,

szakorvosi ellatas feltételeit, rendelési idon kiviil igyeleti szolgélatot szervez.

- a Gondnoksdg elldtja a szolgalatok és sajat operativ gazdalkodasi és szamviteli teenddit

az aldbbiak szerint:
1. Megrendeléseket, beszerzéseket hajt végre az Intézmények, telephelyek és a szolgilatok
vezetbinek igénye, bejelentése, javaslata alapjén, illetve veliik egyeztetetten.

2. Sziikség esetén intézkedik a bevételi hdtralékok behajtasara, rendezésére.

Elkésziti, és folyamatosan karbantartja a sajat:
1. Szamvitel politikajat, szdmlarendjét
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A kotelezettségvillalis, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjérdl sz616 szabalyzatst
Munkavédelmi szabdlyzatat

Tizvédelmi szabalyzatit

Adatvédelmi szabalyzatt.

Bels6 kontroll szabdlyzat4t

Gépjarmti iizemeltetési szabalyzatat

Iratkezelési szabélyzatat.

. Etkeztetési szabalyzatat

10. Telefonhasznalatrél sz616 szabdlyzatat

11. Reprezenticids szabélyzatat

V0N LA W

Kozérdekii adatok kezelésérdl sz6ls szabélyzatit, a Szamviteli politikat, a Szdmlarendet, a
Pénzkezelési az Etkeztetési €s a Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozss,
ervényesités rendjérsl sz616 szabdlyzatat az intézményekre kiterjeszti.

@

Elldja a sajat, és az évodak bergazddikoddsaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket,

kapesol6dé nyilvantartasokat naprakészen vezeti. A Kaposviri Szocidlis Kézpont,, a

Kaposviri Sportkozpont, az Egyiid Arpad Kulturalis Kozpont, a Takéts Gyula Megyei és

Vérosi Kényvtdr és a Rippl-Rénai Megyei Hatékori Virosi Mizeum bérgazdalkodasanak

Koézponti Illetményszadmfejtd Rendszeren kiviili részét feliigyeli és ellendrzi.

® Gondoskodik a telephelyeken és a feladat ellatasi helyeken foly6 fenntartdsi munka,
valamint a karbantartds és iizemeltetés biztositdsarsl.

° Kozgylilési megbizas alapjan elvégzi a kijelélt intézményi feldjitdsok lebonyolitdsat és
gondoskodik a feldjitdsok pénziigyi teljesitésérsl.

o Ellatja az AFA elszdmoldssal, a rehabilitdcigs hozzdjarulassal, a kornyezetterhelési dijjal,

a cégautd adéval kapcesolatos teendSket a sajat €s az Intézmények esetében is.

A Gondnoksédg gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, a hozza tartozo
Intézmények gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési  szervek. Onallé
munkaéltatéi és bérgazdalkodsi Jjogkorrel sajat és az egészségligyi szolgalatok szervezetére,
valamint a szocialis &s gyermekj6léti szervezeti egységekre vonatkozdan rendelkezik.
Valamennyi miikodésével kapcsolatos kiaddsat a szamlarendben meghatirozott f6konyvi
szamldkon, kormanyzati funkciészdmokon és szakfeladatokon szdmolja el. Mind a sajat, mind
az Intézmények pénzforgalmit az QTP Nyrt-nél vezetett koltségvetési elszdmolasi szémldkon
bonyolitja le.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkér gyakorldsa a Gondnoksag vezetsjét, illetve
az Intézmények vezetdit illeti meg a koltségvetésben biztositott cléirdnyzatok erejéig, a
munkamegosztisi megéallapodédsban szabdlyozottak szerint. A szolgéltatdsok teljesitésének
igazoldsira az intézményvezets, valamint az Intézményekben foglalkoztatott pénziigyi-
gazdasagi feladatot ell4ts dolgozé jogosult. Az tigyeleti szolgélat teljesitésének igazoldsa a
csoportvezetSk feladata. Az egészségligyi szolgdlatok miikddtetéséheyz sziikséges szakmai
Jjellegli anyagok &s eszkozok beszerzéséhez szintén a csoportvezetOk javaslata sziikséges. A
szocidlis és gyermekijéléti szakmai egységek teljesitésének igazoldsa a szakmaj vezetd, illetve
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a gazdasigi dolgozo feladata. A miikodtetéshez sziikséges szakmai és egyéb jellegli anyagok
beszerzéséhez a szakmai vezetd elézetesen javaslatot készit az gazdasdgi vezetd részére.

A kotelezettségvallalds és annak ellenjegyzése 50 ezer forint értékhatéar folott kizardlag az
erre rendszeresitett nyomtatvanyon torténhet. Az ellenjegyzési jogkort a gazdasigi vezeto,
vagy az 4ltala frasban megbizott személy gyakorolja.

Az Intézmények gazdaségi feladatokat elldté dolgozoéinak feladatkdrébe tartozé munkdk a
szamvitel politikdban, a pénzkezelési szabdlyzatban, a leltirozési és selejtezési szabédlyzatban
rdgzitettek. Ennek megfelelden gondoskodnak a készpénzkezelésrol, a fokonyvi kényveléshez
kapcsol6dé analitikdk vezetésérdl, a leltdrozasok és selejtezések végrehajtasardl. Ezek konkrét
megvaldsitasit az intézményvezet rendeli el és kéri szamon.

A Gondnoksdg a gazddlkodési és szamviteli munka keretében az intézmények kiaddsaival
kapcsolatosan:
1. Pénziigyileg ellenjegyzi és nyilvantartja a kotelezettségvallaldsokat.
2. Alaki és tartalmi szempontbél feliilvizsgdlja, érvényesiti a szdmlakat.
3. Pénziigyileg ellenjegyzi a kiaddsokat.
4. Korményzati funkciéként, illetve a szamlarendben el6irtak szerint konyveli a
kiad4sokat és bevételeket.

A Gondnoks4g 4ltal vezetett nyilvantartasok:
1. Befektetett eszkozok nyilvantartdsa intézményenként, illetve szol galtatasi helyenként.
A szamvitel politikdban el6irt nyilvantartasok.
MAK részére az eléirt adatszolgaltatasokkal 8sszefiiggd nyilvéntartdsok.
Bérnyilvantartasok.
Az egészségiigyi szolgdlatok gazdasagi jellegii egyéb nyilvantartdsai.
2014. janudr 01-t61 a kis értéki targyi eszkoz nyilvantartas.
Elelmezési nyilvantartds a koznevelési intézmények tekintetében, és a szocidlis

R

egységek telephelyein.

Az intézményeknél vezetendd nyilvéntartdsok:
1. Ellatottak nyilvantartasa.
Betegség, szabadsdg nyilvantartdsa.
Tiléra, helyettesités nyilvantartasa.
2014. janudr 01. elétt beszerzett kis értéki targyi eszkozOk mennyiségi nyilvantartdsa.
Munka- védéruha nyilvéntartasa.
Elelmezési nyilvéantartasok.

a4 b dm Ll b

Az Intézmények szervezeti és milkodési szabdlyzattal €s minden egyéb rdjuk nézve kotelezd
szabdlyzattal rendelkeznek, melyeket sajat hataskérben a jogszabalyi el6irdsok figyelembe
vételével 6nalldan készitenek el, ezek betartdsa és betartatdsa az Intézmények vezetdinek
feladata. Az Intézmények sajat, pénziigyi kihatéssal bird szabalyzataikat a Gondnoksédggal

egyeztetett médon adjék ki.
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Az egészségiigyi szolgdlatok miikodtetési feladatai

A Motv.-bél fakadé kotelezé, valamint 6nként vallalt feladatainak ellatdsa az egeszségiigyi
célokat szolgdld vagyon miikodtetése és kezelése, nevezetesen:

- enged¢lyezési eljardsok bonyolitdsa

- finanszirozasi szerzédések megkotése

- teljesitmények jelentések Osszedllitdsa, tovabbitisa

- kbzremiik6doi szerz6dések megkotése

- azegyes szolgdlatok mitkodési feltételeinek biztositasa

- korzetek kialakitdsaval, médositisaval kapcsolatos feladatok

- alapellatdsi ligyelet megszervezése, feltételeinek biztositisa

Kotelezben elldtand6 feladatok:
Védénoi szolgilat
Alapellatdsi iigyelet
Haziorvosi szolgalat
Fogaszati tigyelet
Iskola egészségiigy

Onként vallalt feladatok:
Foglalkozis egészségiigy
Tid6gyulladas elleni védGoltas
Laboratériumi mintavételi hely miikodtetése
Fogészati rontgen
Terhesgondozis

Szociélis-€s gyermekj6léti egyséeek feladatai

Kotelezden elldtandé feladatok:

A Szolgaltaté Csoport 6nmaga és tovabbi munkacsoportjan keresztiil személyes gondoskodast
nyujté alapszolgéltatdst (csaladsegités és gyermekjoléti szolgiltatast) biztosit, és elldtja az
adossagkezelési  szolgiltatdshoz kapcsolod6  feladatokat, valamint helyettes  sziil6i
szolgdltatast nyjt.

A Jéardsi Csoport a szolgaltatést elldtdsok teljesitésével (gondozas), elldtdsok kozvetltesevel és
szervez0 tevékenységgel litja el.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozdsa, nevelése.

Onként villalt feladatok:

Az Adobssigkezelési Munkacsoport a Szolgdltaté csoport alegysége. Az adossagkezelési
szolgdltatds a természetben nytjtott szocidlis elldtdsok keretében a szocidlisan részorult
személyek részére nyijtott, lakhatdst segitd ellatast.

A Dbolcsédéhez integrilt, gyermekek napkozbeni elldtdsdt szolgdlé idészakos
gyermekfeliigyelet biztositasa.
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Miiszaki és fenntartasi feladatok

Telephelyeken és a feladat ellatdsi helyeken valamint az intézményekben torténd
munkavégzést a muszaki szitkségesség, valamint a pénziigyi lehetéségek hatdrozzdk meg. Az
éves koltségvetés kereteire alapozottan készitett munkavédelmi, tiizvédelmi, érintésvédelmi,
kozegészségiigyi elbirasok figyelembe vételével osszedllitott éves karbantartdsi elképzelés
megvaldsitdsa a mindenkori koltségvetés ismeretében és a feladatok rangsoroldsa utén
lehetséges. A rangsoroldsndl els6dleges szempont a személyi és a mikodoképesség
biztonsdgdnak megdrzése, valamint a gazdasdgos ilizemeltetés. Ennek keretében kiilonds
figyelemmel kell lenni a takarékos megoldasok, illetve a hatékonység biztositasara.

A telephelyeken és feladat elldtdsi helyeken a gondnoksdg Miiszaki csoport dolgozéi a
miiszaki ligyintézék és a konyvel6-muszaki adminisztrator , valamint a telephelyen és feladat
ell4tési helyen miikodé gazdasdgi ligyintéz$ kozvetlen irdnyitdsdval dolgoznak. Elldtjdk az
intézményekben és a telephelyeken felmeriiloé legfontosabb (halaszthatatlan) karbantartasi,
hibaelhdritdsi feladatokat. Kapacitds fiiggvényében egyéb feladatokat is elldthatnak. A
telephelyeken az épiiletiizemeltetési feladatokat az oda beosztott technikai személyzet latja el.
A feladatok ellatdsi sorrendjét a miiszaki tgyintézok 4llapitjdk meg. Vitds esetben a
Gondnoksédg vezetdje dont. Az iitemezheté munkélatok elvégzésére a miszaki iigyintézok
éves karbantartdsi tervet készitenek.

A miiszaki ligyintézok a telephelyek és feladat ellatdsi helyek dolgozdinak kapacitdsat
meghalad6é karbantartdsi igényekr6l, de sajit kivitelezésben megoldhaté feladatokrdl
bejelentések sorrendjében kotelesek munkalapot kitolteni, amelyen megjeldlik az elvégzendd
munkdt, a varhaté anyagsziikségletet és idétartamot. A munka elvégzését minden esetben
igazoltatni kell az igénybevevo képviseldjével.

Kiilsd kivitelezés esetén jelentkezd muszaki ellenorzési feladatokat a miszaki ligyintézdk a
feladat megosztds szerint latjak el.

A kozgylilés dltal megjeldlt, a Gondnoksdg hatdskorébe utalt feldjitdsi feladatok
megszervezése, lebonyolitdsa a Polgdrmesteri Hivatal Beruhédzasi szabalyzata szerint torténik.

Belsd kontroll rendszer részeként ellendrzési feladatok

A bels6 kontroll szabélyzat alapjan a Gondnoksag

e a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében elldtja a beérkezd szédmlak alaki Es
tartalmi valamint miiszaki ellenorzését,

o ecllendrzi a téritési dfjak megillapitdsdnak és befizetésének helyességét, illetve
szabalyszerliségét,

o elvégzi a miikodési engedélyek megszerzésének €s a finanszirozédsi szerzdések
megkotésének targyi, személyi feltételeinek ellendrzését, ezen beliil kiilonds tekintettel a
személyi feltételek meglétének vizsgdlatat.

Fentiek figyelembevételével elkészitett ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasaért, az
ellendrzések megszervezéséért a Gondnoksdg vezetdje a felelds.
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II1.
A Gondnoksdg szervezeti felépitése

A Gondnoksdg szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

A gazdasigi vezeté kivételével a dolgozok felett a munkiltatéi jogokat a Gondnokség
vezetdje gyakorolja, az illetékes osztély- vagy csoportvezetd és a szervezeti egységek szakmai
vezetdi véleményének kikérése mellett.

A gazdalkodas lebonyolitdsa terén a Gondnoksighoz tartoznak az Onkormdnyzati fenntartdsd
ovodak, Kaposvéri Sportkozpont és Sportiskola, kulturdlis intézmények, a Kaposvari
Szocidlis Kézpont valamint sajat feladatként az egészségligyi alapelldtdst nyiijté szolgélatok
€s a szocidlis és gyermekj6léti szervezeti egységek feladatai az alapité okirat szerint. Az
egyes munkakorokben elldtandé feladatok részletes meghatdrozdsa a munkakéri lefrasokban
¢s a Bels6 Kontroll Szabélyzatban rogzitettek szerint térténik.

A Gondnokség vezetSjének fiiggetlen helyettese kontrolleri feladatokat is ell4t.

A Gondnoksdg munk4jit jogész segiti, aki sziikség szerint képviseli az intézményt, illetve
véleményezési feladatokat 14t el.

Az igazgaté feladat- és hatiskore

Az igazgatét Kaposvar Megyei Jogi Viros Kozgylilése nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Vezeti és képviseli a Gondnokségot, felelés annak mikodéséért és

s s

" gazddlkod4saért.

* Biztositja a Gondnoksag miitkodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket.

® Koteles biztositani a bels§ ellendrzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét.

e Ellitja a Gondnoksig vezetésével, irdnyitdsdval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat.

* Kialakitja, tervezi, szervezi, iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a Gondnoksag
szakmai és gazdasigi miikodésének valamennyi teriiletét.

e Munkiltat6i jogkért gyakorol a Gondnokség alkalmazaséban 4116 dolgoz6k felett.

° A gazdasagi vezetd tartdés vagy atmeneti akaddlyoztatdsa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl.

e Felelés a Gondnoksdg tevékenységéért és teljes kort mitkodéséért, az Intézményekkel
a Kaposvdri Tankeriileti Kozponttal és a Szakképzési Centrummal valé
kapcsolattartdsért.

® A Gondnoksag egészére gazdalkodssi és pénziigyi intézkedéseket hoz.

e Gondoskodik kételezéen elirt szabélyzatok, tovdbbd a miikodést segits egyéb
szabalyzatok elkészitésérol.

e Utasitdsokban szabdlyozza az egyéb szabalyzatokban meg nem hatdrozott feladatokat.

® Jovahagyja a kozalkalmazottak munkakori lefrdsat &s gondoskodik azok folyamatos
karbantartdsar6l.
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e Biztositja a koltségvetés tervezését, végrehajtasat, a végrehajtasrol sz6l6 beszamold
Osszedllitdsat, az informéci6 szolgaltatasat.

e Elkésziti az éves kdltségvetési beszamold szbveges értékelését.

e Gyakorolja a Gondnoksag koltségvetési eliranyzatai évkozi véltoztatdsanak jogat a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

e Gyakorolja a Gondnoksdg koltségvetése tekintetében a kotelezettségvallalas,
kovetelés eloiras jogat.

e Rendelkezik a szdmlavezet banknal vezetett szamldk felett, illetve kijel6li a tovabbi
rendelkezésre jogosultakat.

e Felelds a belso ellenérzés jogszabalyi eléirasoknak megfeleld megszervezéséért.

e Részt vesz az Intézmények vezetbivel, valamint a Kaposvari Tankeriileti Kézpont,
Szakképzési Centrum vezetdivel folytatott megbeszéléseken, indokolt esetben
személyes egyeztetést kezdeményez.

e Folyamatosan értékeli az ellen6rzések tapasztalatait és azok alapjdn a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, valamint a Gondnokséig
egészének tevékenységét, munkajat.

e Intézkedéseket tesz a folyamatba épitett ellenérzés hatékonysdganak javitasa
érdekében.

e Szakmai javaslatokat dolgoz ki az irdnyité szerv részére a Gondnoksdg és az
Intézmények  hatékonyabb, gazdasdgosabb és  szabdlyosabb  miikodésére,
gazdélkodédsara vonatkozdan.

e FEllit minden, a Gondnoksdg milkédését érint6 jogszabalyokban, az irdnyité szerv
rendeleteiben, hatdrozataiban az igazgaté részére eloirt feladatot.

Az igazeatohelvettes feladat- és hatdskore

e Az igazgaté tavolléte, akadalyoztatdsa esetén ellitja a Gondnoksdg vezetésének
feladatait.

o Az igazgaté tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgatd irdsbeli megbizédsa alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e Az igazgatéval egyiittmiikodve kialakitja, tervezi, szervezi, irdnyitja, koordindlja €s
ellenérzi a Gondnoksig szakmai és gazdasdgi mitkodésének valamennyi tertiletét.

e Javaslatot tesz az igazgaté részére a Gondnoksdg szakmai munkdjénak hatékonyabb
megszervezésére, a raciondlis munkaszervezésre.

e Az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli a Gondnoksagot.

e Folyamatosan értékeli az ellen6rzések tapasztalatait €s azok alapjdn a sziikséges
intézkedésekre javaslatot tesz az igazgato részére.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, az osztilyok, valamint a Gondnoksdg egészének
tevékenységét, munk4jat.

o Intézkedéseket tesz a folyamatba épitett ellenérzés hatékonysdgdnak javitdsa
érdekében.

e Elkésziti a Gondnoksig kotelezden eléirt szabalyzatainak, tovdbba a mitkodést segitd
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egy€b szabdlyzatok elkészitésében.

o Kozremikodik az osztilyvezet6k, valamint a beosztott alkalmazottak munkakori
lefrdsdnak elkészitésében. Az igazgatdhelyettes (kontroller) tevékenységét a
Gondnokség igazgatdjanak kdzvetleniil alarendelve végzi.

Az igazgatéhelyettes kontrolleri feladatai kiilénésen:

® Elemzi, vizsgédlja a rendelkezésére 4ll6 eréforrasokkal valé gazdélkodést, a vagyon
megOvasét €s gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolék megbizhatésagat.

e A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje szdmdara a
koltségvetési szerv mitksdése eredményességének novelése érdekében.

® Ajdnldsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok
megelozése, illetve feltdrasa érdekében.

® Nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

® Elvégezi a belso ellen6rzési tevékenység mindségértékelését.

e Kozremikodik a koltségvetés eldkészitésében, a végrehajtds sordn a hatékonysig,
gazdasigossdg €s szabalyszeriiség kovetelményeinek €rvényesitésében.

e Kozremiikodik a Gondnoksag éves koltségvetési beszdmoldja szoveges értékelésének
elkészitésében.

e Végrehajtja az igazgaté iltal rabizott feladatokat.

e Szakmai munkdjdval az igazgaté tevékenységét folyamatosan segiti.

A gazdasdgi vezetd feladat- és hataskore

® A gazdasdgi szervezet szakmai irdnyitdsdt és ellendrzését latja el. Feladatdt az
1gazgat6 kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el.

e Osszehangolja az osztdlyok valamint az osztalyvezet6k munk4djat.

® Gazdalkodasi feladatok tekintetében a Gondnoksdg igazgat6jdnak helyettese az Avr.
rendelkezései alapjan.

o Felelés az Avr.-ben a gazdaségi szervezet részére eldirt feladatok ell4tdsaért.

® Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgat6 (igazgatGhelyettes) részére.

® A jogszabilyi eldirdsoknak megfeleléen gondoskodik a szamviteli politika keretében
clkészitendé szamviteli szabalyzatok elkészitésérol és aktualizalasardl.

e Gondoskodik a kotelezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzésérél, érvényesitésrol,
sajat maga, vagy az dltala frdsban kijelslt - a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel rendelkezd - személyek altal.

e Iranymutatdst ad az 0ndll6 intézmények 4ltal foglalkoztatott, a gazdéalkodasi,
konyvvezetési, adatszolgéltatasi feladatok ellatisaért felelds alkalmazottaknak.

® Gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort. Pénziigyi ellenjegyzése (vagy az altala
frdsban kijeldlt személy ellenjegyzése) nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet
sor, illetve kovetelés nem frhatd eld.
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e Felelés a Gondnoksdg gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasiért.

e Gazdasagi intézkedéseket hoz.

e Gondoskodik a Gondnoksidg és az Intézmények elemi koltségvetésének, a
gazdilkoddsarol szolo, a szamviteli eléirdsoknak megfeleld beszamold, a negyedéves
koltségvetési és mérlegjelentések elkészitésérdl, az adatszolgaltatdsokrol.

e Kialakitja az anyag- és eszkdzgazdilkodas rendjét, megszervezi és biztositja az anyag-
és eszkozellatasat.

e Kialakitja, szervezi és irdnyitja a Gondnoksag konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvéantartési, vagyonvédelmi rendjét.

e Rendszeresen k6zos értekezletet tart az osztilyvezetokkel.

e Javaslatot tesz az igazgaté részére a folyamatba épitett, ill. vezetdi ellendrzés
hatékonysdganak novelésére.

e Elkésziti a Gondnoksag, valamint az Intézmények, a munkamegosztsi megéllapodas
szerinti adébevalldsait, meghatalmazottként eljar addigazgatdsi eljdrasokban. Igy
feladata kiilonosen, hogy:

% Gondoskodik a Gondnoksig €s az Intézmények, addhatdsdg részére adando
adatszolgdltatdsainak, adébevalldsainak, illetve azok  sziikség  szerinti
onellenérzésének (é4fa, rehabilitidcios hozzajarulds, cégautd add, stb.) jogszabdlyok
szerinti  elkészitésér6l és hataridében torténd tovabbitdsarél, az add
megfizetésérol/visszaigénylésérol.

T Addhatésagi ellen6rzés esetén meghatalmazas alapjan eljdr az adéhivatalnal.

T Gondoskodik az addzdsi feladatokhoz kapcsolédé nyilvantartdsok vezetésérl, az

adé befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol.

Nyomon koveti az adéfolydszamldkat.

Kialakitja az ad6zdshoz kapcsolédé feladatok folyamatba épitett és vezetdi

ellendrzését.

Osztalyvezetok feladat- és hataskore

e Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az osztdly szakmai munkajat.

e Felelds az altala irdnyitott osztdly/intézményegység altal végzett feladatok ellatasaért.

e Az igazgaté utasitdsdnak megfelelden elkésziti az osztdly szakmai munkdjdhoz
igazodé éves munkaprogramjat (feladatok, hataridok, felelésok megjelolésével).
Elkésziti a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak munkakori leirdsait.

o Az osztilyvezetd a szakteriiletén felmeriilo kérdésekben egyeztet az Intézmény
munkatédrsaival.

o Felelés az osztaly feladatainak hatdridore torténd elvégzéséért.

e Felelés az osztilyon beliili . munkamegosztds kialakitdsdért, a hat€kony
munkavégzésért.

e Vezetdi ellendrzésekkel biztositja a pontos munkaveégzeést.

e Felelés az osztdlyok kozotti folyamatos informéciddramldsért, az egyes szervezeti
egységek  egyiittmiikodését  biztosité kapcsolattartdsért.  Segiti az  igazgatd

20



humanpolitikai feladatainak ellatasat, elldtja az ebben a kérben rébizott feladatokat.

e Felelds az osztdlyon végzett feladatokhoz kapcsolédéan a bizonylati rend és
okmanyfegyelem biztositdsaért, az adojogszabalyokban foglaltak betartdsdért.

e Ugyiratkezelés ellendrzése az 4ltala vezetett osztaly/intézményegység iigyiratai
esetében.

° Szakmai segitéi feladatokat 14t el gyakornokok esetében.

® Részt vesz, aktivan koézremiikddik a vezetdi értekezleteken. Indokolt esetben a
felmeriil§ problémakrél azonnal tdjékoztatja a Gondnoksag vezetdit.

® Az osztilyvezetd nyomon koveti a szakteriiletét érinté Jjogszabalyi és egyéb elbirasok
valtozdsait, azokrdl az osztily dolgozéit tdjékoztatja. Folyamatosan gondoskodik
arr6l, hogy az osztily tevékenységét a sziikséges szakmai ismeretek birtokaban,
megfelel6 szinvonalon végezze, vezetdi és folyamatba épitett ellen6rzések révén.

® Az adott osztilyra érkezett prébaidés munkavallalék mellé mentort jelol. Feliigyeli a
prébaidés munkavallalé szakmai fejlédését, értékelését.

* Tajekoztatja az Igazgatét a probaids munkavillalé szakmai alkalmassagarol.

e Segitséget nydjt a munkavallaléval kapcsolatos munkaltatéi dontések kialakitdsaban.

Csaladsegito és gyermekjéléti kozpont szervezeti egység szakmai vezetdje
Munk4jat a Kaposvari Huménszolgaltatasi Gondnoksdg igazgatéja irdnyitja és feliigyeli.

Ellaja a mindenkor hatdlyos Jjogszabdlyokban eldirt csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatas,
csaldd- és gyermekjoléti kdzpont szolgdltatds szakmai vezetdi és irdnyitdsi feladatait.
Folyamatosan tanulmdnyozza az j szakmai médszereket, melyeket egyeztet a mikodési
tertilete mutatéival és tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csaldd- és gyermekjoléti
szolgaltatds €s a csaldd- €s gyermekjdléti kozpont speciilis feladatainak végzését.

Elkészti és egyezteti az intézmény igazgatdjdval a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont
dolgozéinak munkakéri lefrdsat és tovdbbképzési tervét.

Elkésziti a Csalddsegitd és Gyermekjéléti Kézpont hédzirendjét/szolgaltatdsi rendjét és egyéch
belsé szakmai szabalyzatokat.

Figyelemmel kiséri a szocidlis ellstisokat érintd kutatémunka eredményeit, eldsegiti azok
terjesztését és gyakorlati alkalmazasit.

Figyeli és gylijti a jogalkalmazdsi problémakat, ezekrdl sziikség szerint jelentést fr az
intézmény igazgatéjanak.

Munkdja sordn egyiittmiikédik, és folyamatosan munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn az
Onkormanyzattal, gydmiigyekben eljaré hatésagokkal, a jelzérendszer tagjaival, koziizemi
szolgaltatékkal, az illetékességi teriiletén az elldtdst vegzo tarsintézményekkel, dllami, nem
dllami, egyhdzi és gazddlkod6 szervezetekkel, valamint egyéb feladatellatdsdban érintett
szervezetekkel, személyekkel az intézmény igazgatdjdval egyeztetve.

Szervezi és végzi a panaszok és bejelentések kivizsgilasat, Javaslattételi joggal bir a sziikséges
intézkedéseket illetéen, kiilonos tekintettel az etikai szabsl yokra.

Feladata a szakmai munkat segité publikdcick, anyagok, jogszabdlyok folyamatos gytijtése,

rendszeres karbantartdsdnak szervezése, és — egyeztetest kovetden — a munkatdrsak szdmdira
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valé kozreadasa.

Megszervezi az informacidgyljtést a kijelolt feladatok tekintetében a helyi szocialis
elldtérendszer sajatossdgairél, problémdirdl, az alkalmazott mddszerek, a gondozisi
tevékenység ellatasarol.

Megszervezi a keresését és gylijiését azoknak a kialakult ligyintézési médoknak, szokdsos
eljarasoknak, mdédszereknek, amelyek hozzdjarulnak a Kozpontban dolgozd szakemberek
hatékony munkavégzéséhez.

Szorgalmazza az illetékességi teriiletén szocidlis humdn szolgdltatdsok beinditasat. felkérés
esetén megszervezi az ehhez sziikséges szakmai segitség nyujidsat.

Kezdeményezi a Csalddsegftd és Gyermekjolét Kozpont belsd tovabbképzési igényeinek
felmérését, az litemterv Osszedllitdsdt, a képzés. megszervezését, a csoportok belsod
tovabbképzésének bonyolitasat.

A szakmai vezetd — egyeztetve az Intézmény igazgatGjdval — képviseli a Kozpontot, illetve a
szervezeti egységet kiilsé szervek el6tt tigyfélszintii és ligyintézési operativ kérdésekben.

A tevékenysége folytatdsihoz szitkséges szakmai és jogszabdlyi ismereteit felfrissiti és
alkalmazza, onképzésérol folyamatosan gondoskodik, keresi ezek lehet6ségeit.

Szakmai teljesitésigazoldst allit ki a szervezeti egység vonatkozasaban.

Bolcsodei Kozpont szervezeti egység szakmai vezetdje
Munk4jdt a Kaposvéri Humanszolgéltatdsi Gondnoksag igazgatdja irdnyitja €s feligyeli.

Szervezi, szolgéltatisi tevékenysége révén biztositja szervezeti egysége szdmdra az
alaptevékenység szakszer( elldtdsanak személyi és targyi feltételrendszerét.

Irényitja, osszehangolja és ellendrzi a Bolcsddei Kozpont szervezeti egységének munkéjat,
egyiittmiikodik a csoportvezetékkel annak érdekében, hogy zavartalan mukddést biztositson.

Osszehangolja és ellenérzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozdk munkdjat.

Figyelemmel kiséri és értékeli a Bolcsodei Kozpont elldtottsagi €s miikddési mutatéit, elemzi
szakmai hatékonysdgit, ellendrzi a normativak alakuldsdt, javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre.

Kiépiti az elldtérendszer informécids bazisat.

Az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatdsok Osszehangoldsa, szervezési, szakmai vezetési
feladatok ellatésa.

Elkésziti a Bolcsédei Kozpont éves munkatervét és szakmai beszdmoldjat.

Koordindlja a munkacsoportok kialakitdsat a szervezeti egységen beliil, tarsintézményekkel,
érdekképviseleti szervekkel, karitativ és civil szervezetekkel.

A csoportban dolgozé kisgyermekneveldkon kiviil, csalddlatogatdsokat végez az intézmény
szakembereivel egyiitt (védéno, csalddgondozé). Ezen csalddlatogatdsok célja, a bolcsédével
kapcsolatos észrevételek, problémédk megbeszélése, veszélyeztetés megeldzése, informdacid
nydjtdsa, egy esetleges védelembevétel megelozése.
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Koteles gondoskodni a hozzd tartozé szervezeti egység dolgozdinak foglalkozasbeli
titoktartdsi kotelezettségének betartatdsarl, és a szolgiltatdst igénybe vevék jogainak
tiszteletben tartds4rol.

A vezetOk részletes feladat- és hataskorét a munkakori lefrasuk tartalmazza.

IV.
["ngrendek

Pénziigyi és szamviteli osztaly iigyrendje

Az osztaly vezetbje feladatait a Gondnoksdgvezett és a gazdasigi vezetd irdnyitdsdval latja el.
A szervezeti egység fobb feladatai:

Az éves Kkoltségvetések Osszedllitdsa az intézmeények és egészségligyi szolgalatok,
szocidlis €s gyermekjoléti egységek, valamint a feladat ell4tsi helyek és telephelyek
igényeinek Osszegyljtése, ennek alapjn a koltségvetés meghatdrozdsa szabdlyok és a
lehetéségek 6sszehangoldsdval.

A gazddlkodas zokkendmentes lebonyolitésa, a pénzellitis biztositisa.

A szamviteli szabdlyok betartdsa és betartatdsa, a koltségvetési gazdalkodds
kivdnalmainak megfeleléen. Az intézmények miikddésének pénziigyi-gazdasagi
biztositdsa. A pénzforgalom az OTP Nyrt-nél vezetett koltségvetési elszdmoldsi
szamldkon bonyoldédik le. A Gondnoksdg szamldjéra fogadja a koltségvetésben
engedélyezett tdmogatdst, az OEP timogatést, valamint sajat bevételeit. E szamlarél
teljesiti valamennyi kiaddsit. A kiaddsok &s bevételek teljesitésérol  késziilt
bankszdmlakivonatok alapjdn a Szamviteli torvényben és a Szdmlarendben foglaltak
szerint kettds konyvelést vezet. Ennek keretében alaki és tartalmi, valamint pénziigyi
fedezet szempontjdbdl ellenérzi a beérkezd szamldkat, intézkedéseket tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.

Figyelemmel kiséri az Intézmények és szolgalatok, valamint a feladat elldtdsi helyek és
telephelyek anyagfelhasznéldsat, sziikség esetén viltoztatdsokra tesz Jjavaslatot.

A befektetett eszkozok nyilvantartdsat naprakészen vezeti, koordindlja a leltdrozasok,
selejtezések lebonyolitésit, elszamolja az értékcesdkkenést.

Figyelemmel kiséri a bevételek alakuldsat, sziikség esetén intézkedéseket tesz a hatralékok
rendezésére. Elkésziti az adéelszamoldsokat, a fizetends és visszaigényelheté6 AFA
Osszegeket kimunkdlja, pénziigyi teljesitésiikrél gondoskodik.

Megillapitja a NAV felé az egyéb kotelezettségek mértékét, pénziigyi rendezésiikrdl
gondoskodik.

Megszervezi és lebonyolitja a viros teriiletén mikodd 4llami é&s onkormanyzati
fenntartdsi kozoktatdsi intézményekben foly6 étkeztetést, gondoskodik a téritési dijak
megallapitdsardl, a szamlak szolgéltaték részére torténd kifizetésérsl.
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Munka- és Személyiigyi Osztaly iigyrendje

Az osztaly vezetdje feladatait a Gondnoksdgvezetd €s a gazdasdgi vezetd iranyitasaval latja el.
A szervezeti egység fobb feladatai:

A Gondnoksdg munkdltatéi hatdskorébe tartozé dolgozdk kivalasztdsa, palydzat vagy
egyéb médon torténd kivalasztas alapjan.

A munkaszerzédések megkotése az érvényes kozalkalmazotti és szakmai szabalyok,
illetve kovetelmények figyelembe vételével.

Rendszeresen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstrral (tovabbiakban: MAK),
sziikséges adatforgalmat lebonyolitja.

A koltségvetés és beszamold készité€sében vald aktiv részvétel, kiilonos tekintettel a
1étszdm és a bértomeg meghatdrozasara.

P

A bérteljesitések konyvelés felé torténd feladdsa.

Az Osztdly az osztilyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el feladatait,
segiti a szervezet humdnpolitikai céljainak megvaldsuldsat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat.

A Gondnoksig tekintetében - a jelen szabdlyzat szerinti eltérések figyelembevételével -
valamennyi munkatiigyi feladatot ellatja.

Feladatait a Kjt, az Mt, valamint e torvények végrehajtdsira kiadott
kormdnyrendeletekben foglaltak betartdsdval latja el.

Feladata a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositdsdval, megsziintetésével
kapcsolatos munkaiigyi okiratok, a biztositotti bejelentés elkészitése, jelentése és
tovébbitdsa a MAK-nak.

Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, osszedllitja, folyamatosan karbantartja €s
tdrolja a személyi anyagokat.

Valamennyi, munkaiiggyel kapcsolatos dokumentumot elkésziti, nyilvantartja,
megorzi.

A munkavillalékat munkakori alkalmassdgi vizsgélatra kiildi, a vizsgdlatokat
nyilvéntartja, a képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges szemiiveghez adott
munkéltatoi koltségtéritést nyilvantartja.

Tanulményi szerzédéstervezeteket, megbizasi szerzédéstervezeteket jogi szempontbol
ellenorzi.

Elvégzi a helyi bérlet és a munkdba jardssal kapcsolatos koltségtérités
adminisztriciéjit. Az intézményegységek vonatkozdsdban az illetékes ligyintéz0 az erre
vonatkozé eldkészitd adatszolgéltatast elvégzi.

Adatot szolgéltat a munkakoéri lefrasokhoz.

A munkavallalok szabadsdgit megéllapitja és nyilvéntartja, illetéleg a téppénz- és
betegszabadsdgot nyilvédntartja, a munkaidé-nyilvantartdst ellendrzi, a tdvolléteket
rogziti a KIRA és errdl folyamatosan jelentést készit és kiild a MAK-nak. Az
intézményegységek vonatkozédsdban a tdvollétek Gondnoksdgra torténd jelentését az
illetékes ligyintéz6 végzi el.

Szamfejti a véltozébéreket és a nem rendszeres kifizetéseket, elkésziti az utaldsi
dllomanyokat, tovdbbitja a konyvelési bizonylatokat €s mellékleteket utaldsra a
Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak.
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Nem rendszeres kifizetésekrél és a valtozébérekrél havonta jelentést készit és kiild a
MAK-nak.

Vezeti a koltségvetési engedélyezett dlldshely és 1étszam nyilvantartdsat (munkajogi,
statisztikai dllomdnyi létszdm, atlagos statisztikai alloményi létszam).

Statisztikai jelentéseket (pl. jelentés az iires allashelyekrol) készit.

Tervezi a személyi juttatdsokat és a munkaaddkat terheld jarulékok eléirdnyzatait,
evkozi eléirdnyzatot médosit, valamint az éves beszamold elkészitésében
kézremiikodik

Kiadja a munkaltatéi és jovedelemigazoldsokat, fizetési jegyzékeket a
munkavéllaléknak, utaldsra adja a MAK hékozi kifizetéseket a Pénziigyi és Szamviteli
Osztalyra.

Nyilatkoztatja a munkavillalékat az addelszdmoldsokhoz, koltségtéritésekhez,
juttatdsokhoz, pétszabadsaghoz.

Az intézményegységek illetékes munkavillaléi a Munka - és személyligyi Osztaly
szamdra sziikkséges valamennyi, az egységre vonatkoz6 sajatos informacidkat
rendelkezésre bocsatjak.

Elokésziti a Gondnokség éllaspalyazatait, gondoskodik azok kdzzétételérdl.

Kiils6 kapcsolatok: rendszeres munkakapcsolatot tart a MAK és Kaposvar Megyei Jogu
Véros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységeivel. Szakmai
kapcsolatot tart a Gondnoksighoz rendelt Intézményekkel, azok vezetdivel és munkatérsaival.
Bels6 kapcsolatok: egyiittmiikédik a Gondnoksdg valamennyi szervezeti egységével, kiilonos
tekintettel

a Pénziigyi és Szamviteli Osztéllyal a koltségvetés tervezési munkafolyamatsban a
szemelyi juttatisok €s a munkaadéi jarulék eldirdnyzatdnak meghatdrozdsiban, az
éves koltségvetési beszdmolé elkészitésében, a napi szinti ellenjegyzési feladatok
ellatdsa, a hokézi kifizetések, utaldsok, valamint a nem rendszeres kifizetések
szamfejtése kapcsan.

A Miiszaki Csoport iigyrendje

A Miszaki Csoport feladatait az igazgaté irdnyitsssval latja el.

Megszervezi és irdnyitja a feladat ellatasi helyeken, és a telephelyeken jelentkez6 fenntartasi

€s karbantartdsi munkdkat, ennek keretében folyamatosan figyelemmel kiséri az lizemeltetési

€s karbantartdsi sziikségleteket az alibbiak szerint:

® A karbantarté csoport irdnyitéja a miiszaki iigyintézé, az operativ tevékenységet a
miiszaki ligyintézé az igazgaté irdnyftdsaval latja el.

® A csoport miikdési teriilete a Gondnoksdghoz tartozé valamennyi intézmény, illetve
szolgélat, feladat elldtasi hely. E teriileten a mindenkori szakmai 6sszetételnek megfeleld
szakmunkdkat, valamint a kiilonleges szakmai tuddst nem igénylé karbantartési,
hibaelhdritasi feladatokat 14tja el.

° A karbantartdsi feladatok ellatasara az igények alapjan éves iitemtervet kell késziteni.
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Utemterven kiviili munkdk esetén a miiszaki iigyintézé hatdrozza meg a feladat
véllalhatésagat, az id6- és anyagsziikségletet. Az anyagbeszerzést a karbantartok végzik.
A karbantarték 4ltal végzett munka mennyiségét, a munkdval eltoltott id6t, a felhasznalt
anyagok mennyiségét az erre a célra rendszeresitett munkalapon az igénybevevoknél
igazoltatni kell.

A Gondnoksdg biztositja a munkdk szakszerli elvégzéséhez sziikséges szerszdmokat,
eszkozoket, valamint az eldirt véddeszkozoket és védodltozetet.

A miiszaki ligyintézk teend6ik ellatdsa keretében a kiilsé kivitelez6nél megrendelt
munkdékat folyamatosan figyelemmel kisérik, a mennyiségi €és min0ségi kovetelményeket
betartatjak.

Karbantartdsi szdmla csak a miiszaki {gyintézé ellendrzése utdn fizethetd ki.
Engedélyezés el6tt ellendrizni kell a szamla alaki és tartalmi kovetelményeinek meglétét.
Amennyiben ezek hidnyoznak, intézkedni kell azok pétlasarol.

A kiilsé kivitelezével végeztetett karbantartdsi munkadk elvégzéséhez kért eldzetes
arajanlatokat a miiszaki tigyintéz0k ellendrzik. A feldjitasok lebonyolitdsa terén eljarnak
az 4arajanlatok bekérésben, kozremilkkodnek az esetleges versenytdrgyaldsok
lebonyolitisiban. Figyelemmel kisérik a Muszaki ¢&s Palyazati Igazgat6sig
Gondnoksaghoz kapcsolddé tevékenységét.

A takarékos gazdilkodds érdekében figyelemmel kisérik az energia- és vizfelhaszndldst,
meghibdsoddsra utald jelek észlelése esetén akar kiils6 szakértd igénybevételével is
megkisérlik az okok felderitését, majd gondoskodnak a javitasrol.

A munka- és tlizvédelmi feladatok elldtdsdnak keretében a munka- és tlzvédelmi
oktatdsok megszervezése, litemezése, koordinélédsa.

Megszervezi tovdbba az ligyeleti szolgdlat miikodési feltételeit, biztositja a
gépkocsivezetdt, valamint az lizemképes gépkocsit.

Igazgatasi és Egészségiigyi iigyintézé

Az igazgatdsi és egészségiigyi ligyintéz6 feladatait kozvetleniil a Gondnoksagvezetd, illetve a
gazdasagi vezetd irdnyitdsa alatt litja el. Feladata az egészségiigyi dgazat irdnyitdsa mellett
egyéb igazgatdsi feladatok ellétésa.

Az egészségiigyi tevékenységek miikodési engedélyezési eljardsainak lebonyolitdsa, a
finanszirozasi szerzodések megkotése.

A szerzddéskotéshez sziikséges adatszolgaltatasok biztositdsa

Az egészségiigyi létszdm és egyéb statisztika elkészitése, tovabbitasa.

Kozremiikod6 egészségiigyi véllalkozok adatainak kezel€s

A Gondnoksdg tulajdondban és iizemeltetésében 1évé gépjarmilvek lizemanyag-
elszamolasa

Egészségiigyi és oktatdsi telephelyeken 1évé szolgdlati lakdsok bérletével kapcsolatos
ligyintézés

26



Belsé ellenérzési feladatok

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéséré] $z016 370/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet el6irdsait figyelembe véve az intézmény belsé ellendérzését megallapodas alapjdn
Kaposvar Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatalinak Ellendrzési Irodaja l4tja el. Az Ellenérzési
Iroda feladatai:
* abelsé ellenbrzési kézikonyv elkészitése,
 akockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégia és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
Jovéhagyott tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsdnak nyomon kovetése,
* amegallapitdsokrdl ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési szerv
vezetdje részére,
® az éves ellendrzési jelentés Gsszeallitdsa,
 abelsé ellendrzések nyilvantartisinak vezetése,
* nyomon kovetni a bels6 ellenérzésekkel kapesolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetSjének tajékoztatdsa alapjan.

V.

Az int€ézményi munka irdnyitisét segité forum: vezetdi értekezlet

A kapcsolattartds rendszeresen és szervezetten az elozéekben emlitett férumon, tovabbi a
napi kapcsolattartds sordn az Intézmények tajckoztatdsa frisban, email-en, illetve telefonon,
sziikség esetén személyes konzulticick altal valdsul meg.
Az igazgat6 hetente egy alkalommal vezetéi értekezletet tart. Vezetdi értekezlet Gsszehivasat
a gazdasagi vezet6 is kezdeményezheti.
A vezet0i értekezleten részt vesz:

* azigazgatd,

* igazgatGhelyettes,

* agazdasagi vezet6,

* az osztilyvezetok,

* szervezeti egységek szakmai vezetdi

*  ameghivottak.
A vezet6i értekezlet feladatai tobbek kdzott:
- Tajekozddds a szervezeti egységek munkdjarol.
- Beszamolds a szervezeti egységek részér8l a kordbbi vezetdi értekezlet ota elvégzett
munkarél és az elvégzett munka értékelése.
- A Gondnoksag valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivalinak attekintése.
- Az Gondnoksdg munkdjédban tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa, szervezeti egységek kozotti megosztdsa, koordinicio.
- A Gondnoksdg elétt 4116 feladatok megfogalmazasa.
- A Gondnoksdg munkdjét érinté dontések, javaslatok megtargyaldsa, megvitatdsa.
- Hatékony vezet6i egyiittmitkodés biztositasa.
- Visszacsatolas.
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A Gondnoksédghoz rendelt koltségvetési szervek gazdasigi dolgozdinak értekezlete:

A Gondnoksdg szakmai forumokat, képzéseket, értekezleteket szervez - melynek témadja lehet
egy aktudlis, hataridés feladat, illetve az operativ miikddés szabalyszeriiségének biztositasat,
valamint hatékonysagédnak javitdsat célzé téma - az Intézmények gazdasigi dolgozoi részére,
legaldbb évente egy alkalommal, melyet a Gondnoksdg igazgat6éja hiv Ossze, az
igazgatOhelyettes €s a gazdasagi vezetd javaslata alapjan.

A gazdasdgi dolgozdk értekezletének, képzésének tovdbbi célja a munkdjukat érintd
gazdasagi-pénziigyi targyi jogszabdlyok alkalmazidsidnak megismerése, a jogszabdlyi
viltozdsok egyiittes nyomon kovetése, kozos problémamegoldds, egyiittmiikodés,
koordinicié, a ,,j6 gyakorlat” népszertsitése. Szakmai informdiciok egymdssal torténd
megosztdsa a hatékonyabb, szabélyszerli munkavégzés céljabol.

Az értekezleten biztositott a lehetéség, hogy az Intézmények gazdasagi dolgozdi
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak a Gondnoksag hataskorébe tartozo feladatok tekintetében.

Az értekezlet témdjat, napirendjét a gazdasdgi dolgozdk igénye, eldzetes irasbeli jelzése
alapjan kell meghatarozni.

VL.

A Gondnoksie munkarendje, mitkodésének egvéb szabalyai

A munkaidd és pihendidd

A munkaidd és a pihendidé magasabb rendli szabadlyozdsat az Mt, a Kjt., valamint a Vhr.
tartalmazza.

A Gondnokséagnal a teljes munkaidd heti 40 ora.

A munkarend Kollektiv szerzoédésben keriilt rogzitésre.

A helvettesités rendje

A Gondnoksdgon folyé0 munkdt a dolgozék idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadilyozhatja. Minden szervezeti egység vezetdje, illetve az Intézményegységek technikai
dolgoz6i tekintetében a szervezeti egység vezetdje felelos azért, hogy valamennyi munkakor
helyettesitése megoldott legyen, valamennyi feladat tekintetében a folyamatos feladatellatas a
napi miikddés sordn biztositott legyen.

A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesitésr6l a tavollevé dolgozé kozvetlen felettese
gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell rogziteni.
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Munkakéri lefrdasok

A Gondnoksigon foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzdk.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység médosulésa, személyi véltozds, valamint feladat

viltozdsa esetén haladéktalanul médositani kell.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

* azigazgatd: az igazgathelyettes (kontroller), a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk, az
igazgatdsi €s egészségiigyi ligyintéz6, az informatikus, szervezeti egységek szakmai
vezetdi esetében,

* azadott szervezeti egység vezetdje: a beosztott munkatarsak esetében.

Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL tv. 3. §- 4ban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény alapjan a
Gondnoksdgndl ~ kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 vagyonnyilatkozatra kételezett
munkavallalék:

e igazgatd,

. igazgatShelyettes,

. gazdasagi vezetd,

. az osztalyvezetok

° a miszaki ligyintéztk

Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

A Gondnoksdg feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds, informaciéaramlds a Gondnoksdgon beliil a
szervezeti egységek kozott a szervezeti dbraban megjeldlt ala-folérendeltségi viszonyoknak
megfeleléen torténik.

Az egylittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
mdsik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a Gondnoksag a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdilkod6 szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Szabdlyozds

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

A kotelezettséget vallalé szervek a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsra, érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekrdl és aldfras mintdjukrél a belsé
szabalyzatukban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezetnek.

A gazdélkoddsi feladatokat a szervezeti egységek Ugyrendjében meghatédrozott médon kell
végrehajtani.
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A Gondnoksdgon a gazdidlkodds szabalyozottsidgit, a jogszabédlyok érvényesiilését belsd
szabdlyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

Az igazgato a belsd kontroll-rendszer miikddtetésével biztositja a szabdlyszerii és hatékony
gazdilkoddst, melynek részletes szabdlyait a Bels¢ Kontrollrendszerre vonatkozd
Szabalyzatban hatdrozza meg.

VIIL

Zaro rendelkezések

Az SZMSYZ hatilybalépése

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2016. januir 1.napjan
hatélyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsdrél a Gondnoksdg igazgatdja
gondoskodik.

Kaposvir, 2017. januar 1.

~ |:£F
| | » R 2 I
e AL CUWETY 7 N

Sziberné Fehér Eva
igazgatd

Zaradék:

A Gondnoksdg Szervezeti és Miukodési Szabédlyzatat Kaposvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzata a Kozgylilés és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatér6l szélo
85/2012. (XII.17.) énkorményzati rendelet 6. melléklet h) bekezdés 4. pontja alapjin a
polgarmester hagyja jova.
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