KAPOSVARI HUMANSZOLGALTATASI GONDNOKSAG
SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA
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Kaposvér Megyei Jogi Viros Kozgyiilése a 129/2003. (IV.30.) sz. hatdrozatéval 2003. Julias
1. hatallyal létrehozta az Ovodai és Egészségligyi Gondnokségot (mint az 1991-ben 1étrejott
Ovodai Gondnoksag jogutSdjat).

A 81/2007 (IV.26) sz. hatdrozatival az intézmény tevékenységét kibdvitette az 4ltaldnos
iskoldk €s a szocidlis intézmények gazdasdgi, pénziigyi-szamviteli, illetve miiszaki
feladatainak elltdsdval, és létrehozta az Altaldnos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi
Gondnokségot.

A 213/2012. (XIL13) sz. hatdrozatéval pedig kibSvitette tevékenységét a gimndziumi és
kollégiumi létesitmények mitkddtetésével, valamint a sportcsarnok €s sportiskola gazdasdgi,
pénziigyi-szdmviteli, illetve miiszaki feladatainak ell4tdsgval.

Kaposvar Megyei Jogi Viros Kozgytilése a 40/2015. (II1.26.) sz. hatdrozataval kib&vitette
tevékenys€gét a kulturdlis intézmények (Egyiild Arpad Kulturalis Kozpont, Takdts Gyula
Megyei és Virosi Konyvtdr, Rippl-Rénai Megyei Hatdkorit Vérosi Muzeum) gazdasagi,
peénziigyi-szdmviteli, illetve miszaki feladatainak elldtds4val, tovabba a 40/2015. (II1.26.)
6nkormanyzati hatdrozat 7.) pontja 2016. janudr 1. napjatdl Kaposvéri Huménszolgéltatdsi
Gondnokség az intézmény megnevezése.

Kaposvéar Megyei Jogi Véros Kdzgyiilése a 206/2016. (X1.10.) sz. hatdrozatdval kibdvitette a
Kaposvdri Huménszolgéltatdsi Gondnoksdg tevékenységét a Csaldd és Gyermekjoléti
Koézpont €s a Bolcs6dei Kozpont, mint 6ndlld szakmai intézményegységként torténd
integréldssal.



L
Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovidbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Kaposvari Humdnszolgaltatdsi Gondnoksdg (tovdbbiakban: Gondnoksig) adatait &s
szervezell felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, mitkddési szabalyait.

A Szervezeti €s Milkodési Szabélyzat hatdlya

Jelen SZMSZ 2017. janudr 1-én 1ép hatdlyba.
A Gondnoksdg szdmdra jogszabilyokban, irdnyité szervi dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori, szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e a Gondnokség vezetbire,

e a Gondnoksdg alkalmazottaira.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések

e a Gondnoksdghoz rendelt koltségvetési szervek,

e az intézmény telephelyeire, illetve

® egyeb munkavégzési helyre vonatkoznak, a személyi hatély figyelembevételével.

A gazdalkodd egység megnevezése: Kaposvéri Humanszolgaltatasi Gondoksag
Révid neve: Kaposvari GESZ

Cime: Kaposvidr, 48-as Ifjusdg ttja 58-68.
Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Tevékenysége Kaposvar Megyei Jogl Viros kozigazgatdsi teriiletére, az egészségiigyet
érinten a kiilon megallapodasban rogzitett elldtdsok vonatkozdsdban az érintett telepiilések
kozigazgatdsi teriiletére terjed ki. A kaposvéri jdrds teriiletén a Csaldd és Gyermekjoléti
Kozpont feladatainak elldtdsa.

A koltségvetési szerv telephelyei:
Bolesodel Kozpont Tétika Bleséde 7400 Kaposvar, Nemzetor sor 10.
Bolesddei Kozpont Bizavirdg Bolesdde 7400 Kaposvdr, Biizavirdg u. 20.
Bolcsédei Kozpont Szédzszorszép Bolcsdde 7400 Kaposvar, Somssich P. u. 10.
Bolcsddeil Kdzpont Pipitér Boleséde 7400 Kaposvir, Szigetvari u. 7.
Bolcsédei Kozpont Tulipanos Bolcséde 7400 Kaposvir, Pet6fi u. 18.
Csaladsegitt €s Gyermekjoléti Kézpont 7400 Kaposvar, Honvéd u. 33/A.
Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont 7400 Kaposviar, Honvéd u. 9.

A koltségvetési szerv feladat-ellatasi helyei:
7400 Kaposvir, Barczi Gusztav u. 2. (Bérczi iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védond)
7400 Kaposvdr, F6 u. 40-44. (Kodély iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védénd)
7400 Kaposvir, Kisfaludy u. 26/a. (Kisfaludy iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védénd)
7400 Kaposvdr, Szent L. u. 29/c. (Berzsenyi iskola; €tkezé€s, iskolaorvosés iskola védénd)
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7400 Kaposvéar, Madar u. 16. (Gérdonyi iskola; étkezés, iskolaorvos és iskola védénd)

7400 Kaposvar, Honvéd u.33. (Honvéd iskola; €tkezés, iskolaorvosés iskola védénd)

7400 Kaposviér, Kanizsai u. 67. (Rdkoéczi iskola: étkezés, iskolaorvos és iskola védén6)

7400 Kaposvidr, Buzavirdg u. 21. (Kinizsi iskola; étkezés, iskolaorvos és iskola védond)

7400 Kaposvar, Pdzmény P. u. 32/b. (Zrinyi iskola: étkezés, iskolaorvos &s iskola védéno)
7400 Kaposvidr, Pécsi u. 45. (Pécsi u. iskola; étkezés, iskolaorvos €s iskola védond)

7400 Kaposvir, Toponari it 62. {Topondri iskola; étkezés, iskolaorvos és iskola védéné)
7400 Kaposvir, Kaposfiiredi u. 173. (Benedek Elek iskola; étkezés, iskolaorvos s iskola védond)
7400 Kaposvir, Szondi u. 3. (Toldi iskola; étkezés, iskolaorvos és iskola védénd)

7400 Kaposvir, Kossuth L. u. 48. (Munkédcsy gimndzium; étkezés, iskolaorvos €s iskola védond)
7400 Kaposvér, Bajcsy-Zs. u. 17. (Téncsics gimnazium; étkezés, iskolaorvosés iskola védoéno)
7400 Kaposvir, Almos vezér u. 1. (Klebelsberg kollégium étkeztetés)

7400 Kaposvdr, Szent Imre u. 14 (Egészségligyi szakiskola; étkezés, iskolaorvos €s iskola védénd)
7400 Kaposvir, Baross u. 19. (Elelmiszeripari SZKI, iskolaorvos és iskola védénd)

7400 Kaposviar, Pdzmaény P. u. 17. (E6tvos Miiszaki SZKI; étkezés, iskolaorvosés iskola védond)
7400 Kaposvar, Damjanich u. 17. (E6tvos Kollégium)

7400 Kaposvar, Virdg u 32, (Eotvos Muszaki SZKI; étkezés, iskolaorvos és iskola védond)
7400 Kaposviar, Cseri u. 6. (Epft&ipai SZKI; étkezés, iskolaorvosés iskola véddnd)

7400 Kaposvdr, Szdntd u. 11. (Zichy SZKI; étkezés, iskolaorvosés iskola védénd)

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

7400 Kaposvir, Szent Imre u. 2. (Noszlopy SZKI,; étkezés, iskolaorvosés iskola védéno)
7400 Kaposvar, Somssich Pél u. 8. (Durdczky iskola; étkezés, iskolaorvosés iskola védénd)
7400 Kaposvidr, 48-as Ifj. u. 70-72. (felndtt orvosi rendel6 + fogorvos)

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

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

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

7400 Kaposvir, Cukorgyér koz 1. (orvosi rendelé+tandcsado)

7400 Kaposvadr, Erdésor u. 9. (orvosi rendel6é+tandcsadd)

7400 Kaposvdr, Ezredév u. 13. (orvosi rendel6-+tanicsadé+terhesgondozé+igyelet)

7400 Kaposvidr, Fiiredi u. 69-71. (gyerek orvosi rendelé+tanacsadd)

7400 Kaposvar, Fiiredi u. 81-83. (feln6tt orvosi rendeld)

7400 Kaposvar, Hajndczy u. 15. (orvosi rendelé+tandcsado)

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

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

7400 Kaposviar, Honvéd u. 55. (orvosi rendelé+tandcsadé-+labor)

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

7400 Kaposvar, Kaposfiiredi u. 100/A (orvosi rendelé-+tandcsadd)

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

7400 Kaposvar, Pécsi u. 24/A (orvosi rendelé-+fogorvosi rendelé+tanécsadd)

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

7400 Kaposvir, SEFAG Cseri major Tinddi L. S. u. (felndtt orvosi rendeld)

7400 Kaposvar, Szantd u. 5. (felnétt orvosi rendelo)

7400 Kaposvir, Toponéri u. 35. (orvosi rendelé+tandcsado)

7441 Magyaregres, Szabadsdg tér 20. (hdzisorvosi rendeld)
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7452 Somogyaszalé, Kossuth u. 82.(héziorvosi rendelé)
7400 Orci, Petéfi tér 1.(haziorvosi rendeld)
7471 Zimdny, Kossuth u. 31. (héziorvosi rendeld)

Alapvet6 szakdgazat: 841117 Kormanyzati és énkormanyzati intézmények ellats, kisegits

szolgdlatai

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony megjelolése:

1993. évi XXXII1. térvény a kézalkalmazottak jogallésarsl ]

Kézalkalmazott

Munkaviszony 2012. évi L. térvény a munka térvénykényvérsl

Kézfoglalkoztatott 2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatdsrol és a
koézfoglalkoztatishoz kapcsol6dé, valamint egyéb térvények
modositdsarsl;
2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

Megbizés 2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykényvroi

Onkéntes segitéi jogviszony

2005. évi LXXXVIIL térvény a kézérdeki onkéntes

tevékenységrsl

Torzsszama:

Alapitas datuma:

Alapité okirat datumas:
Alapité okirat azonositéja:
Banksziamlaszam:

Szamlavezeté bank:

398017

1991.

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

OTP NyRt. Dél-Dunéntili Régi6, Kaposvir

Altaldnos forgalmi adénak alanya, adészama: 15398013-2-14

Statisztikai szamjel:
Iranyito szerve:

Vezetd kinevezése:

15398013-8411-322-14
Kaposvar Megyei Jogd Viros Kozgyiilése

Kaposvéar Megyei Jogiti Viros Kozgytiése

A Gondnoksdg vezetdje és gazdasagi vezetdje felett a munkaltatsi jogokat a polgdrmester

gyakorolja.

PRI



A Gondnoksag alapfeladata:

Ellatja:
e Magyarorszdg helyi onkorményzatairl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvényben

rogzitett kotelezd és nem kotelezd nem privatizélt egészségiigyi feladatokat, a kapesolt
intézmények pénziigyi-gazdasdgi, munkaiigyi, miiszaki feladatait az 4dllamhéztartasrol
52616 2011.6vi CXCV. torvény és a Szdmvitelr6l sz6l6 2000.8vi C. térvény, valamint
az dllamhédztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet és 2 Munkamegosztdsi megéllapodds alapjan, elldtja a hozzérendelt
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdélkodasi, intézményiizemeltetési feladatait

a tervezéssel, az eldirdnyzat felhasznaldssal, eldirdnyzat médositdssal, lizemeltetéssel,
fenntartdssal, milkodtetéssel, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszémolasi
kotelezettséggel, adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok,

az étkezést biztositja Kaposvar Megyei Jogd Véros Onkorményzata 4ltala fenntartott
6vodékban, illetve Kaposvar kozigazgatasi teriiletén a Kaposviari Tankeriileti K6zpont,
valamint a szakképzési centrum 4ltal fenntartott nevelési és oktatési intézményekben,

A koltségvetési szerven beliil 6ndllé szakmai egységek keretében az aldbbi tevékenységeket
latja el:

Csalddsegitd és Gyermekj6léti Kozpont feladatai: a csaldd- €s gyermekjoléti kdzpont
szolgéltatdsai, és a speciélis szolgdltatdsok, igy a korhdzi szocidlis munka, az utcai €s
lakételepi szocidlis munka, kapcsolattartdsi iigyelet, a készenléti szolgélat. Emellett
elldtja csalad- és gyermekjoléti szolgdlatfeladatait, és a helyettes sziiloi ellatast.
Bolcsédei Kozpont szolgéltatdsai: a gyermekek bolcsddei elldtdsa, gyermekek
napkozbeni elltdsa, dradijas gyermek felligyelet.

A Gondnoksig alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldliése:

korményzati funkciészdm korményzati funkcié megnevezése
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
L kapcsolatos feladatok
013360 Mi4s szerv részére végzett pénziigyi, gazdilkodési,
2. tizemeltetési, egyéb szolgéltatdsok
3| 041231 Rovid id6tartami kdzfoglalkoztatas
4. | 041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas
5. | 041233 Hosszabb idotartami kozfoglalkoztatds
6. | 072111 Haziorvosi alapelldtéds
7 | 072112 Héziorvosi ligyeleti ellatas
g. | 072311 Fogorvosi alapellatas
g, | 072312 Fogorvosi tigyeleti elldtas
10. | 072313 Fogorvosi szakellatés
11. | 072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolds
12. | 072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgéltatdsok
13, | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatds
14, | 074031 Csal4d és ndvédelmi egészségligyi gondozas




15. | 074032 Ifjisdg-egészségiigyi gondozis
16. | 074040 Fert6z6 betegségek megelbzése
17. | 076010 Egészségiigyi igazgatds
18, | 082042 Konyvtéri dllomdny gyarapitdsa, nyilvantartdsa
19. | 082043 Konyvtari dllomdny feltdrdsa, megbrzése, védelme
20. | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
21. | 082061 Muzeumi gytlijteményi tevékenység
o 082062 Muzeumi tudoményos feldolgozé és publikacids
- tevékenység
23 | 082063 Miizeumi kidllitasi tevékenység
24 082064 Muizeumi k6zmiivel6dési, kozonségkapcsolati
- tevékenység
082091 Kozmiivel6dés - k6zosségi és tarsadalmi részvétel
25. fejlesztése
5 082092 Ko6zmiivel6dés - hagyomdanyos kozdsségi kulturalis
26. értékek gondozédsa
27 082093 Kozmivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér
/- milvészetek
2g. | 082094 Kdzmiivel6dés - kulturdlis alapu gazdasdgfejlesztés
29 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatds
3p. | 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajétos nevelési igényli gyermekek Gvodai nevelésének,
31. ellatdsdnak szakmai feladatai
32 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
33, | 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikddtetési feladatai
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
34, gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban
35. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
36. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
L. | 098024 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység
37. milkodtetési feladatai
3g. | 101143 Pszichidtriai betegek k6zosségi alapelldtdsa
39 | 101144 Szenvedélybetegek kbzbsségi alapelldtdsa
40, | 101221 Fogyatékossdggal €16k nappali elldtdsa
41, | 102023 Iddskordak tartés bentlakdsos elldtdsa
4>, | 102024 Demens betegek tartds bentlakédsos ellatasa
43 | 102031 Idések nappali elldtdsa
44, | 102032 Demens betegek nappali elldtdsa
45. | 104012 Gyermekek dtmeneti elldtisa
46. | 104030 Gyermekek napkozbeni elldtdsa
47, | 104031 Gyermekek bolcsédei ellatisa




i 104035 Gyermekétkeztetés bélesédében, fogyatékosok nappali
: intézményében
49, | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
50, | 104042 Gyermekjoléti szolgéltatdsok
51. | 104043 Csalad- és gyermekjoléti kézpont
5 105020 Foglalkoztatdst elosegité képzések és egyéb
2 tAmogatdsok
53, | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 8sszefiiggd elldtdsok
54, | 107051 Szocidlis étkeztetés
55. | 107052 Hézi segftségnyjtas
56. | 107053 Jelz6rendszeres hdzi segitségnyuijtds
- 109030 Természetes személyek adéssdgrendezésével
>/ kapcsolatos feladatok

A Gondnoksdg jogélldsa és gazdalkodési jogkore

On4llé jogi személy, gazdasdgi szervezetiel rendelkezd koltségvetési szerv, mely az
eldirdnyzataival az 4llamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 7. § -dban foglaltak szerint rendelkezik.

Kaposviar Megyei Jogd Vidros Kozgyiilése, mint irdnyité szerv dltal kijelolt koltségvetési
szervként elldtja a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
Avr. 9. § (5) bekezdésében megjeldlt feladatait a munkamegoszids és feleldsségvllalds
rendjét r6gzitd megallapodasokban foglaltak szerint.

Vezetdje az igazgatd, akit a Kjt., és a 77/1993. (V.12.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint,
Kaposvar Megyei Jogd Véros Onkorméanyzata Kozgyiilése palydzat Gtjan biz meg.

A foglalkoztatottak jogviszonya alapjdn kozalkalmazotti jogviszony, melyekre a Kjt. az
irdnyadd, illetve kozfoglalkoztatdsi jogviszony, melyre a kozfoglalkoztatisrél és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsol6dd, valamint egyéb torvények moédositdsdrdl szolé 2011. évi
CVL torvény az irdnyadd.

A tevékenység forrasa: miikodési bevétel és onkorményzati tdmogatds, valamint Orszédgos
Egészséghiztositdsi Pénztar (tovabbiakban: OEP) éltal finanszirozott feladatok eset€ben az
OEP éltal utalt tdmogatés.

A Gondnoksag vallalkozdsi tevékenységet nem folytat. A gazddlkodds lebonyolitdsat az
dllamhéztartdsrél szdélé 2011. évi CXCV. torvény, a mindenkori koltségvetési torvény,
valamint az intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodds /szerzédés/ szerint latja el.

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

A Gondnoksdg ligyvitelében hasznilt fejbélyegzé az intézmény hivatalos nevét, cimét,
telefonszémét, bankszdmlaszdmat, adoszdmat, a korbélyegz6 pedig az intézmény hivatalos
elnevezését és Magyarorszag cimerét tartalmazza.




A szakmai egységek ligyvitelében hasznélt fejbélyegzd az intézmény hivatalos és a szakmai
egységek nevét, cimét, telefonszdmdt, bankszdmlaszdmat, adészamat, a korbélyegzé pedig az
mntézmény €s a szakmai egység hivatalos elnevezését és Magyarorszdg cimerét tartalmazza.

A Gondnoksag lgyiratkezelését, iktatdsi rendszerét az Iratkezelési Szabédlyzatédnak
megfeleléen végzi.

A Gondnoksaghoz rendelt 6nkorméanyzati és tirsul4si fenntartasi mtézmények

Az Gondnoksédghoz az irdnyité szerv a kovetkezSkben felsorolt, gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerveket rendelte:

e Kaposviri Petdfi Sdndor Kézponti Ovoda
Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
Kaposvari Bajesy-Zsilinszky utcai Kézponti Ovoda
Kaposviri Festetics Karolnia Kézponti Ovoda
Kaposviri Tar Csatar Kézponti Ovoda
Kaposviri Nemzetér sori Kézponti Ovoda
Kaposviri Sportkdzpont és Sportiskola
Kaposvéri Szocialis Kézpont
Takdts Gyula Megyei és Vdrosi Kényvtar
Rippl-Rénai Megyei Hatékor(i Vérosi Miizeum
Egytid Arpad Kulturalis Kézpont

e e ® o e ©® o e

A Gondnoksdg a hozzdrendelt dnkorményzati és tirsuldsi fenntartisd, onalld gazdasdgi
szervezettel nem rendelkez6 szervek (tovabbiakban: Intézmények) gazdasagi szervezete.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartdsrol szolé torvény végrehajtasarél 10.
§ (4) bekezdése eldirdsa alapjan a Gondnoksdg és a hozzérendelt Intézmények egymds
kézotti munkamegosztasi és felelosségvallaldsi rendjét a gazdilkodssi feladatok tekintetében
koltségvetési szervenként kiilon-kiilon megkétendé Munkamegosztdsi megallapodasban kell
rOogziteni.

A Gondnoksag dltal miikodtetett telephelyek

A Gondnoksdgot az irdnyité szerv a kovetkezokben felsorolt szervezeti egységeinek
mikddtetésére jelolte ki (a tovabbiakban: telephelyek):

Tulipdnos Bolcsode

Buzavirdg Boleséde

Pipitér Bolcsode

Szdzszorszép Bolcsode

Tétika Bolcstde

Csalddsegit6 és Gyermekjéléti Kézpont

A Gondnoksdg nem gyakorol alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi, szavazat
elsébbségi) jogokat egy gazddlkodo6 szervezet felett sem.




II.
A Gondnoksag feladat- és hataskore

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

A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az irdnyit6 szerv
dltal a Gondnoksig egyes telephelyeire, vezetbire és dolgozéira kotelezben eldirt
feladatokkal, hatdskorokkel.

A Gondnokségon folyé tevékenységet kiilondsen az aldbbi jogszabdlyok, rendeletek,
megéllapodésok hatdrozzék meg:

@ ® & & @ o ©
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2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol (tovdbbiakban Ant.),

2012. évi L. t8rvény a Munka Torvénykdnyvérdl (tovdbbiakban Mt.),

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsardl (tovibbiakban Kjt.),

2013. évi V. tdrvény a Polgdri Térvénykonyvrol (tovabbiakban: Pik.),

2000. évi C. térvény a szdmvitelr6l (tovabbiakban Szt.),

2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrodl (tovabbiakban: Kbt.),

2010. évi XC. torvény egyes gazdasigi és pénziigyi targyt térvények megalkotdsdrdl,
illetve médositasérsl,

2011. évi CVL torvény a kézfoglalkoztatdsrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolods,
valamint egyéb torvények modositdsardl,

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszédg helyi onkorményzatairdl (tovibbiakban:
Motv).

1993. évi IIL toérvény a szociélis igazgatdsrél és szocidlis ellatdsokrdl,

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol,

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatdsardl,

2011.8vi CCXI. térvény a csalddok védelmérdl,

368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet az 4&llamhéztartdsrél sz6l6 torvény
végrehaijtasardl (tovabbiakban Avr.),

4/2013. (1.11.) Korméanyrendelet az dllamhéztartds szdmvitelérol

38/2013.(1X.19.) NGM rendelet az 4llamhéztartdsban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasigi események kotelezd elszamoldsi m6djarol

68/2013.(X11.29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkeiok, allamhéztartéasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozisi rendjérdl

77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogalldsarél szolo 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtdsérol a helyi onkorményzatok 4ltal fenntartott szolgéltatd
feladatokat ell4t6 egyes koltségvetési intézményeknél (tovébbiakban Vhr.),

370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet a koliségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenbrzésérél (tovdbbiakban: Ber.).

375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet a kozfoglalkoztatishoz nydjthaté tamogatdsokrél,
328/2011. (X11.29.) Korményrendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti
alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhaszndlhaté bizonyitékokrdl,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyijt6 szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mitkddésiik feltételeirdl,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikddésiik feltételeirdl.
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A Gondnoksag gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdasigi szervezet
a koltségvetési szerv, az altala miikodtetett, illetve a hozzirendelt koltségvetési szervek
mikodéséért, lizemeltetéséért, a gazdilkodss megszervezéséért és irdnyitasaért felelds
szervezeti egység.

A Gondnoksdg alapvetden mas - gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd - koltségvetési
szervek elldtdsdra létrehozott helyi onkormdnyzati kdltségvetési szerv, mely biztositia a
jogszabdlyban a ,,gazdaségi szervezet” részére meghatérozott feladatokat, igy

e elsGsorban a pénziigyi-szdmviteli tevékenységeket, melyek kiilondsen az el8irdnyzat
gazdalkodds, kotelezettségvillaldsok és eliranyzatok nyilvantartdsa, likviditds
menedzselés, konyvvezetés, adatszolgéltatds, ellenjegyzés, kifizetések teljesitése,

* Gondnoksdg és a hozzdrendelt kéznevelési, szociilis, gyermekjoléti, kulturalis és
egyéb profild intézmények részére szervezi és lebonyolitja a koltségvetésében
megtervezett ingatlan - karbantartdsi feladatokat, koordinalja a feldjitasi, beruhdzasi
tevékenységeket a Munkamegosztdsi megallapodésban foglaltak szerint.

A Gondnoksdg tevékenysége sordn folyamatosan tdjékoztatja az adott Intézményeket az

dltala ellétott feladatokhoz kapcsoléds eldirdnyzatok és teljesitések alakuldsardl (intézményi
szinten), szitkség esetén jelzéssel él a gazdilkodasi fegyelem betartdsdra vonatkozdan. A
gazdélkoddsi feladatok biztositdsa mellett annak ellendrzésében is részt vesz folyamatba
epitett ellendrzés sordn.

A Gondnoksdg koordindlja az Intézmények gazdasdgi ligyintézdinek feladatait, szakmai
segitséget nylijt a gazddlkoddsi feladatok megolddsghoz, a szabélyzatok elkészitéséhez.
A Gondnoksdg az dltala mikddtetett telephelyek tekintetében:

* szervezi €s lebonyolitja a koltségvetésében megtervezett ingatlan karbantartdsi
feladatokat, felkérés esetén feliigyeli vagy koordindlia a feldjitdsi, beruhdzasi
tevékenységeket

Feladatainak elldtdsdhoz Kaposvdr Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilése altal
Jovahagyott koliségvetéssel rendelkezik. Kezeli a Gondnokség kéltségvetésében szerepld - a
telephelyek miikddése érdekében felmeriil -, a Vdros mindenkori koltségvetési rendeletében
meghatdrozott ,kiemelt lizemeltetési” koltségvetési eldirdnyzatokat, azokat elkiildnitetten
tarja nyilvdn. Lebonyolitja az 6ndllé intézmények pénzforgalmat a fizetési szamldkon
keresztiil, meghatdrozza a készpénzforgalom szabalyait, és ellendrzi a pénzforgalmat.

A Gondnokség kozétkeztetési feladatokat 14t el, melynek tartalmat a Gondnoksig Etkeztetési
Szabalyzatban foglalja 6ssze.
Kozéikeztetés lebonyolitdsdhoz kapcsoléds feladatok
* Szervezi és lebonyolitja a kzétkeztetési feladatokat.
* A kozétkeztetésre vonatkozé szerzddés tartama alatt folyamatosan ellendrzi a
szolgéltatas teljesitését.
* Tovabbitja az intézmények 4ltal jelzett kifogdsokat, észrevételeket. A szolgaltatas
ellenérzése az Onkormdnyzat joga &s kotelezettsége, melyhez szakemberek segitségét
is igénybe veheti (higiénikus, dietetikus, egyéb felséfokud vendéglatsi vagy
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élelmiszeripari végzettséggel rendelkezd szakértd, stb.)

s Intézményektl adatokat gyt az igénybevett étkezés nyilvantartdsahoz
kapcsolddoan.

o FElvégzi az igénybe vett étkezések nyilvantartdsit az étkezési programban, valamint
egyezteti a Pénziigyi és Szamviteli Osztély 4ltal konyvelt bizonylatokkal.

o Ko6zremiikédik az intézmények Altal jelzett eltérések feltirasdban, megoldasdban.

e Adatszolgdltatdsok elkészitése, tovdbbitisa a KMIV Onkorményzat részére (pl.
dnkorményzati hozzdjarulés).

o Az étkezési téritési dijkedvezményre valé jogosultsig dokumentdciGjdnak
Osszedllitdsa és ellendrzése.

o Az éves Kkoliségvetés tervezése sordn, az étkeztetéshez kapcsol6dd kiemelt
eldirdnyzatok megéllapitdsahoz adatot szolgéltat a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
részére

» Ellitja a kozétkeztetéshez kapcsolédo tigyviteli feladatokat.

o Egyiittmiikodik Kaposvar Megyei Jogd Viros Polgirmesteri Hivatal Szocialis
Irodsjaval a tanitési sziinetekben biztositott sziinideigyermekétkeztetés megrendelése
kapcsén.

A Gondnokség a hozzétartozd koltségvetési szervek gazdasdgi-miiszaki ellatdsat, az
egészségligyi szolgdlatok, a szocidlis és a gyermekjoléti szolgdlatok miikodését biztositja.
Ennek keretében:
Az intézmények, egészségiigyi szolgdlatok, a szocidlis és gyermekjoléti szervezeti egységek,
és telephelyek vezetéivel egyiittmiikodve azok sajétossdgainak figyelembe vételével
osszedllitia az éves koltségvetéseket, amelyeket a jovdhagyds utin az Intézmények
vezetbinek megkiild, valamint tdjékoztatja a telephelyek vezetbit a koltségvetési
eléirdnyzatokrél. A tervezési munkélatokhoz az igényeket és sziikségleteket felméri, a
megalapoz6é informdcidkat Osszegyiijti. A koltségvetés tervezetét az Intézmények
vonatkoz4saban az Intézményvezetdkkel véleményezteti. Naprakészen vezeti, az eldirt
szamviteli nyilvantartasokat (f6konyvi konyvelés, befektetett eszkozok, nyilvéntartasa, bér €s
munkaiigyi nyilvantartasok, stb.).
Az éves gazdélkodasrdl beszdmoldt készit, amelyhez ériékeld, elemzd szoveges indoklast
mellékel.
Az egészségiigyi szolgalatok, a szocidlis és gyermekjoléti szolgalatok és a telephelyek
vonatkozésdban:

- a dolgozék alkalmazdsaval, illetve kozremiikodoi szerzédésekkel biztositja az orvosi.

szakorvosi ellatés feltételeit, rendelési idon kiviil ligyeleti szolgalatot szervez.

- 2 Gondnoksdg elldtja a szolgalatok és sajat operativ gazdélkodasi €s szamviteli teenddit

az aldbbiak szerint:
1. Megrendeléseket, beszerzéseket hajt végre az Intézmények, telephelyek és a szolgdlatok
vezetSinek igénye, bejelentése, javaslata alapjén, illetve velitk egyeztetetten.

2. Sziikség esetén intézkedik a bevételi hitralékok behajtésara, rendezésére.

Elkésziti, és folyamatosan karbantartja a sajat:
1. Szamvitel politikdjat, szamlarendjét
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A kotelezettségvallals, ellenjegyzés, utalvényozis rendjérdl szols szabalyzatst
Munkavédelmi szabélyzatat

Tiizvédelmi szabdlyzatat

Adatvédelmi szabalyzatit,

Belsé kontroll szabdlyzatat

Gépjarmu tizemeltetési szabélyzatat

Iratkezelési szabdlyzatat.

. Etkeztetés; szabalyzatat

10. Telefonhasznélatrél sz61g szabdlyzatat

11. Reprezenticiés szabélyzat4t

VW N U s W

Kozérdek(i adatok kezelsérg] sz0l6 szabdlyzatit, a Szamviteli politikat, a Szdmlarendet, a
Pénzkezelési az Etkeztetési s a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyoz4s,
€rvényesités rendjérdl sz616 szabdlyzatat az mntézményekre kiterjeszti.

® Elidja a sajat, és az vodik bérgazddikodasaval kapcsolatos adminisztratfy teenddket,
kapcsol6ds nyilvéntartdsokat naprakészen vezeti. A Kaposviéri Szociilis Kézpont,, a
Kaposvéri Sportkdzpont, az Egyiid Arpad Kulturslis Kézpont, a Takats Gyula Megyei és
Viérosi Konyvtér és a Rippl-Rénai Megyei Hatékorii Vérosi Miizeum bérgazdilkodsisdnak
Kozponti letményszamfejtd Rendszeren kivili részét feliigyeli s ellendrzi.

° Gondoskodik a telephelyeken és a feladat elldtdsi helyeken foly6 fenntartési munka,
valamint a karbantartis és Uzemeltetés biztosftasarg],

e Kozgylilési megbizas alapjan elvégzi a kijeldlt intézményi feldjitdsok lebonyolitdsat és
gondoskodik a fehijitasok pénziigyi teljesitésérdl.

e Ellatja az AFA elszamoldssal, a rehabilitdciés hozzdjéruldssal, a kérnyezetterhelési dijjal,
a cegautd adéval kapesolatos teendbket a sajit és az Intézmények esetében is.

A Gondnokség gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv, a hozzs tartozo
Intézmények gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek. Onalls
munkdltatéi és bérgazdalkodsi jogkdrrel sajét és az egészségiigyi szolgilatok szervezetére,
valamint a szocilis &g gyermekjoléti szervezeti egységekre vonatkozéan rendelkezik.
Valamennyi miikodésével kapcsolatos kiaddsat a szamlarendben meghatdrozott f6konyvi
szamlékon, korményzati funkciészdmokon és szakfeladatokon szdmolja el. Mind a sajat, mind
az Intézmények pénzforgalmat az OTP Nyrt-nél vezetett koltségvetési elszamolasi szamlikon
bonyolitja le.

A kotelezettségvallaissi és utalvanyozisi jogkér gyakorldsa a Gondnoksig vezetéijét, illetve
az Intézmények vezetsit illeti meg a koltségvetésben biztositott elbirdnyzatok erejéig, a
munkamegosztasi megallapoddsban szabalyozottak szerint. A szolgdltatdsok teljesitésének
igazoldsdra az intézményvezets, valamint az Intézményekben foglalkoztatott pénziigyi-
gazdasdgi feladatot ell4ts dolgoz6 jogosult. Az tgyeleti szolgdlat teljesitésének igazoldsa a
csoportvezetSk feladata, Az egészségligyi szolgilatok mik&dtetéséhez sziikséges szakmai
jellegli anyagok és eszkozdk beszerzéséhez szintén a csoportvezetdk javaslata sziikséges. A
szocidlis és gyermekj6léti szakmai egysegek teljesftésének igazoldsa a szakmai vezets. illztve




a gazdasigi dolgozé feladata. A miikodtetéshez szikséges szakmai és egyéb jellegli anyagok
beszerzéséhez a szakmai vezetd eldzetesen javaslatot készit az gazdasdgi vezetd részere.

A kotelezettségvallalds és annak ellenjegyzése 50 ezer forint ért€khatdr folott kizdrdlag az
erre rendszeresitett nyomtatvinyon torténhet. Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd,
vagy az 4ltala frésban megbizott személy gyakorolja.

Az Intézmények gazdasigi feladatokat elldté dolgozdinak feladatkérébe tartozé munkdk a
szémvitel politikdban, a pénzkezelési szabélyzatban, a leltdrozési €s selejtezési szabdlyzatban
rogzitettek. Ennek megfeleléen gondoskodnak a készpénzkezelésrol, a fokonyvi kdnyveléshez
kapcsol6dé analitikak vezetésérol, a leltdrozésok és selejiezések végrehajtésarol. Ezek konkrét
megval6sitasit az intézményvezetd rendeli el és kéri szdmon. |

A Gondnoksig a gazdalkodasi és szémviteli munka keretében az intézmények kiadisaival
kapcsolatosan:
1. Pénziigyileg ellenjegyzi és nyilvantartja a kotelezetiségvallaldsokat.
2. Alaki és tartalmi szempontbd] feliilvizsgdlja, érvényesiti a szamlakat.
3. Pénziigyileg ellenjegyzi a kiaddsokat.
4, Korményzati funkciéként, illetve a szdmlarendben eldirtak szerint konyveli 2
kiaddsokat és bevételeket.

A Gondnokség dltal vezetett nyilvantartdsok:
1. Befektetett eszkdz8k nyilvantartdsa intézményenként, illetve szolgéltatasi helyenként.
A szamvitel politikdban eléirt nyilvéantartasok.
MAK részére az eléirt adatszolgaltatasokkal sszefiiggé nyilvantaridsok.
Bérnyilvantartdsok.
Az egészségiigyi szolgdlatok gazdasigi jellegl egyéb nyilvéantartasai.
2014. janudr 01-t61 a kis értékad targyi eszkoz nyilvéntartas.
Elelmezési nyilvantartds a kéznevelési intézmeények tekintetében, és a szociélis
egységek telephelyein.
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Az intézményeknél vezetendd nyilvantartdsok:

Ellitottak nyilvantartasa.

Betegség, szabadsag nyilvéantartdsa.

Tiiléra, helyettesités nyilvantartasa.

. 2014. janudr O1. el6tt beszerzett kis értéki targyi eszk6zOk mennyiségi nyilvantartdsa.
Maunka- védéruha nyilvantartasa.

Elelmezési nyilvantartdsok.
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Az Intézmények szervezeti és mitkodési szablyzattal és minden egyéb rdjuk nézve kitelezd
szabélyzattal rendelkeznek, melyeket sajat hatiskérben a jogszabélyl eléirasok figyelembe
vételével dnélléan készirenek el, ezek betartdsa és betartatdsa az Intézmények vezewbinek
feladata. Az inmézmények sajit. pénziigyi kihatdssal bird szabalyzataikat a Gondnokséggal
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sgyezietett médon adjk ki.



Az egészségligyi szolgdlatok miiksdtetési feladatai

A Motv.-b8l fakadé kételezs, valamint 6nként vallalt feladatainak elltdsa az egészségligyi
ceélokat szolgdls vagyon miikddtetése s kezelése, nevezetesen:

- engedélyezési eljardsok bonyolitdsa

- finanszirozési szerzédések megkoGtése

- teljesitmények jelentések dsszedllitasa, tovabbitisa

- kOzremiikddéi szerzédések megkotése

- azegyes szolgdlatok miik&dési feltételeinek biztositisa

- korzetek kialakitdsdval, médositasaval kapcsolatos feladatok

- alapelldtési igyelet megszervezése, feltételeinek biztositdsa

Kételezéen elldtands feladatok:
VéEdondi szolgilat
Alapellatasi iigyelet
Héziorvosi szolgélat
Fogdszati tigyelet
Iskola egészségiigy

Onként villalt feladatok:
Foglalkozas egészségiigy
Tidégyulladas elleni véddoltas
Laboratériumi mintavételi hely mitksdtetése
Fogészati rontgen
Terhesgondozis

Szocidlis-€s gyermekidléti eayséoek feladatai

Kételezden elldtandé feladatok: _

A Szolgdltaté Csoport 6nmaga és tovabbi munkacsoportjan keresztiil személyes gondoskoddst
nydjté alapszolgaltatast (csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatdst) biztosit, és elldya az
addssdgkezelési  szolgiltatdshoz kapcsol6dd  feladatokat, valamint helyettes  sziil&i
szolgaltatdst nyujt.

A Jérdsi Csoport a szolgaltatast elldtasok teljesitésével (gondozas), ellatasok kozvetitésével és
szervezo tevékenységgel latja el.

A bolcséde feladata a hdrom éven aluli gyermekek gondozésa, nevelése.

Onként véllalt feladatok:
Az Adodssigkezelési Munkacsoport a Szolgdltaté csoport alegysége. Az adossigkezelési
szolgdltatds a természetben nyujtott szocislis elldtdsok keretében a szocidlisan rdszorult

személyek részére nyijtott, lakhatést segitd ellatést.
A bolecsbdéhez integrdlt, gyermekek napkdzbeni ellitdsdt szolgdlé  id6szakos
gyermekfeliigyelet biztositdsa.
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Miiszaki és fenntartdsi feladatok

Telephelyeken és a feladat ellatdsi helyeken valamint az intézményekben t6rténd
munkavégzést a miiszaki szilkségesség, valamint a pénziigyi lehetdségek hatdrozzdk meg. Az
éves koltségvetés kereteire alapozottan készitett munkavédelmi, tiizvédelmi, érintésvédelmi,
kozegészségiigyi eldfrdsok figyelembe vételével osszedllitott éves karbantartdsi elképzelés
megvalésitdsa a mindenkori koltségvetés ismeretében €s a feladatok rangsoroldsa utdn
lehetséges. A rangsoroldsndl elsddleges szempont a személyli és a miikddOképesség
biztonsdgidnak megbrzése, valamint a gazdasigos iizemeltetés. Ennek keretében kiilonds
figyelemmel kell lenni a takarékos megolddsok, illetve a hatékonysdg biztositéséra.

A telephelyeken és feladat ellatdsi helyeken a gondnoksdg Miiszaki csoport dolgozdi a
miiszaki {igyintéz6k és a konyvelé-miiszaki adminisztrator , valamint a telephelyen és feladat
ellstssi helyen miikodé gazdasdgi ligyintézd kozvetlen irdnyitdsdval dolgoznak. Ellatjdk az
intézményekben és a telephelyeken felmeriild legfontosabb (halaszthatatlan) karbantartdsi,
hibaelhéritasi feladatokat. Kapacitds fliggvényében egyéb feladatokat is elldthatnak. A
telephelyeken az épiiletlizemeltetési feladatokat az oda beosztott technikai személyzet ldtja el.
A feladatok elldtdsi sorrendjét a miiszaki tigyintézok 4llapitjdk meg. Vitds esetben a
Gondnoksédg vezetje dont. Az litemezhetd munkalatok elvégzésére a miiszaki {igyintézok
éves karbantartdsi tervet készitenek.

A miiszaki iigyintézok a telephelyek és feladat elldtdsi helyek dolgozéinak kapacitdsat
meghaladé karbantartdsi igényekrSl, de sajit kivitelezésben megoldhaté feladatokrol
bejelentések sorrendjében kotelesek munkalapot kit6lteni, amelyen megjeldlik az elvégzendd
munkdt, a varhaté anyagsziikségletet és id6tartamot. A munka elvégzését minden esetben
igazoltatni kell az igénybevevo képviseldjével.

Kiilsé kivitelezés esetén jelentkez6é miiszaki ellendrzési feladatokat a miiszaki ligyintézGk a
feladat megosztds szerint latjak el.

A kozgyilés daltal megjeldlt, a Gondnoksdg hatdskorébe utalt feldjitdsi feladatok
megszervezése, lebonyolitdsa a Polgdrmesteri Hivatal Beruhdz4si szabélyzata szerint torténik.

Belsé kontroll rendszer részeként ellendrzési feladatok

A belsé kontroll szabélyzat alapjdn a Gondnoksag

e a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében elldtja a beérkezd szamlak alaki és
tartalmi valamint miiszaki ellen6rzését,

o ecllenérzi a téritési dijak megdllapftdsanak és befizetésének helyességét, illetve
szabdlyszerlis€gét,

e elvégzi a mikodési engedélyek megszerzésének €s a finanszirozdsi szerzédések
megkotésének térgyi, személyi feltételeinek ellendrzését, ezen beliil kiilonGs tekintettel a
személyi feltételek meglétének vizsgdlatdt.

Fentick figyelembevételével clkészitett ellenérzési tervben foglaltak végrehajtdsacrt, az
ellenérzések megszervezéséért a Gondnoksig vezetdje a felelds.
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I1I.

A Gondnoksag szervezeti felépitése -

A Gondnoksig szervezeti felépitését az 1. szdmi melléklet tartalmazza.

A gazdasigi vezetd kivételével a dolgozdk felett a munkaltatsi jogokat a Gondnoksig
vezetdje gyakorolja, az illetékes osztaly- vagy csoportvezetd és a szervezeti egységek szakmai
vezetdi véleményének kikérése mellett.

A gazddlkodds lebonyolitdsa terén a Gondnoksdghoz tartoznak az Onkormanyzati fenntartési
6voddk, Kaposviri Sportkézpont és Sportiskola, kulturalis intézmények, a Kaposvari
Szocidlis K6zpont valamint sajét feladatként az egészségiigyi alapelldtast nyijt6 szolgalatok
€s a szocidlis és gyermekjGléti szervezeti egységek feladatai az alapité okirat szerint. Az
egyes munkakorokben elldtandé feladatok részletes meghatdrozdsa a munkakéri lefrasokban
€s a Belsé Kontroll Szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

A Gondnoksig vezetsjének figgetlen helyettese kontrolleri feladatokat is ell4t.

A Gondnoksdg munkdjit jogdsz segitl, aki sziikség szerint képviseli az intézményt, illetve
véleményezési feladatokat 4t el.

Az igazgatd feladat- és hataskore

Az igazgaiét Kaposvar Megyei Jogi Viros Kozgytilése nevezi ki és gyakorolja felette a
munkdltatéi jogokat. Vezeti és képviseli a Gondnoksdgot, felelés annak milkodéséért és
* gazdalkoddsaért,

® Biztositja a Gondnoksdg miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeker.

e Koteles biztositani a belsd ellen6rzés funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fiiggetlenségét.

* Elldtjia a Gondnoksdg vezetésével, irdnyitisdval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat.

e Kialakitja, tervezi, szervezi, irdnyitja, Osszehangolja és ellenérzi a Gondnoksig
szakmai €s gazdasdgi miikdésének valamennyi teriiletét.

e Munkiltatéi jogkdrt gyakorol a Gondnoksag alkalmazédsiban 4llé dolgozék felett.

e A gazdasigi vezetd tartés vagy atmeneti akadilyoztatisa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérsl.

® Felelés a Gondnoksdg tevékenységéért és teljes korit miikodéséért, az Intézményekkel
a Kaposvari Tankeriileti Kozponttal € a Szakképzési Centrummal vals
kapcsolattartasért.

¢ A Gondnoksig egészére gazddlkodasi és pénziigyi intézkedéseket hoz.

e Gondoskodik kételezéen eldirt szabdlyzatok, tovdbbd a miikddést segité egyéb
szabdlyzatok elkészitésérol.

e Utasitdsokban szabdlyozza az egyéb szabalyzatokban meg nem hatdrozott feladatokat.

e Jovahagyja a kozalkalmazottak munkakéri lefrasat &s gondoskodik azok folyamatos
karbantartdsarél.
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e Biztositja a koltségvetés tervezését, végrehajtdsat, a végrehajtasrol $z616 beszdmold
Osszedllitdsat, az informécio szolgéltatdsat.

o Elkésziti az éves koltségvetési beszamold szbveges értékelését.

e Gyakorolja a Gondnoksag koltségvetési eldirdnyzatai évkozi véltoztatdsanak jogat a
jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleléen.

e Gyakorolja a Gondnoksdg koltségvetése tekintetében a kotelezettségvallalds,
kovetelés eldirds jogit.

e Rendelkezik a szdmlavezeté bankndl vezetett szamldk felett, illetve kijeloli a tovabbi
rendelkezésre jogosultakat.

e Felelds a bels6 ellendrzés jogszabdlyi eldirasoknak megfelelé megszervezéséért.

e Részt vesz az Intézmények vezetdivel, valamint a Kaposvéri Tankeriileti Kozpont,
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 Gondnoksdg
egészének tevékenységét, munkajat.

» Intézkedéseket tesz a folyamatba épitett ellendrzés hatékonysdgénak javitdsa
érdekében.

e Szakmai javaslatokat dolgoz ki az irdnyité szerv részére a Gondnoksag és az
Intézmények  hatékonyabb, gazdasdgosabb &s  szabdlyosabb  miikodésére,
gazdilkoddsdra vonatkozdan.

e FElldt minden, a Gondnoksdg miikddését érintd jogszabdlyokban, az irdnyitd szerv
rendeleteiben, hatdrozataiban az igazgaté részére eldirt feladatot.

Az icazeatdhelvettes feladat- és hatdskore

o Az igazgaté tévolléte, akaddlyoztatdsa esetén elldtja a Gondnoksdg vezetésének
feladatait.

o Az igazgaté tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté {rdsbeli megbizdsa alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e Az igazgatéval egyiittmiikddve kialakitja, tervezi, szervezi, iranyitja, koordindlja és
ellendrzi a Gondnokség szakmai és gazdasdgi miikodésének valamennyi teriiletét.

o Javaslatot tesz az igazgaté részére a Gondnoksdg szakmai munkdjdnak hatékonyabb
megszervézésére, a raciondlis munkaszervezésre.

e Az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli a Gondnokségot.

e Folyamatosan értékeli az ellendrzések tapasztalatait €s azok alapjan a sziikséges
intézkedésekre javaslatot tesz az igazgatd részére.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, az osztilyok, valamint a Gondnoksig egészének
tevékenységét, munk4ajat.

e Intézkedéseket tesz a folyamatba épitett ellenérzés hatékonységdnak javitdsa
érdekében.

e FElkésziti a Gondnoksédg kdtelezben eldirt szabélyzatainak, tovabba a miikodést segitd
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egyéb szabdlyzatok elkészitésében.

© Kozremiikédik az osztilyvezetdk, valamint a beosztott alkalmazottak munkakori
lefrasanak  elkészitésében. Az igazgathelyettes (kontroller) tevékenységét a
Gondnoksdg igazgatdjanak kozvetleniil alarendelve végzi.

Az igazgatdhelvettes kontrolleri feladatai kiilondsen:

® Elemzi, vizsgélja a rendelkezésére ill6 eréforrdsokkal valé gazddlkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok. beszémoldk megbizhatdsdgit.

® A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az ellendrzott koltségvetési szerv vezetbie szdmdra a
koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése érdekében.

° Ajanldsokat €s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansdgok
megelézése, illetve feltdrdsa érdekében.

® Nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

® Elvégezi a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

o Kozremikodik a koltségvetés eldkészitésében, a végrehajtds sordn a hatékonység,
gazdasdgossag €s szabdlyszerliség kovetelményeinek érvényesitésében.

* Kozremiikddik 2 Gondnoksdg éves koltségvetési beszdmoldja szdveges értékelésének
elkészitésében.

® Végrehajtja az igazgatd 4ltal rabizott feladarokat.

¢ Szakmai munkdjaval az igazgatd tevékenységét folyamatosan segiti.

A gazdasdgi vezetd feladat- és hatdskore

® A gazdasdgi szervezet szakmai irdnyitdsit és ellendrzését latja el. Feladatdt az
igazgatd kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el.

o Osszehangolja az osztalyok valamint az osztdlyvezetdk munkajat.

e Gazdalkoddsi feladatok tekintetében a Gondnoksdg igazgatdjanak helyettese az Avr.
rendelkezései alapjan. '

° Felel6s az Avr.-ben a gazdasigi szervezet részére eléirt feladatok ellétaséért.

* Tevekenységérol rendszeresen beszamol az igazgaté (igazgatShelyettes) részére.

e A jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen gondoskodik a szdmviteli politika keretében
elkészitendd szamviteli szabdlyzatok elkészitésérél és aktualizalasarél.

® Gondoskodik a kotelezettségviallaldsok pénziigyi ellenjegyzésérél, érvényesitésrol,
sajat maga, vagy az dltala frasban kijelslt - a Jjogszabdlyban meghatdrozott
végzetiséggel rendelkezd - személyek 4ltal.

e Irdnymutatdst ad az 6ndllé intézmények 4ltal foglalkoztatott, a gazddlkodasi,
kényvvezetési, adatszolgéltatdsi feladatok elldtasaért felels alkalmazottaknak.

e Gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort. Pénziigyi ellenjegyzése (vagy az 4ltala
irasban kijelolt személy ellenjegyzése) nélkiil kételezettségvillalasra nem keriilhet
sor, illetve kovetelés nem irhatd eld.
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o Felelds a Gondnoksdg gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

o (Gazdasagi intézkedéseket hoz.

e Gondoskodik a Gondnoksdg ¢és az Intézmények elemi koltségvetésének, a
gazdalkod4asardl szolo, a szdmviteli eléirdsoknak megfeleld beszdmold, a negyedéves
koltségvetési és mérlegjelentések elkészitésérol, az adatszolgaltatdsokrol.

e Kialakitja az anyag- €s eszkdzgazdalkod4s rendjét. megszervezi és biztositja az anyag-
és eszkozellatdsat.

e Kialakitja, szervezi és irdnyitja a Gondnoksdg konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-
nyilvéntartsi, vagyonvédelmi rendjét.

e Rendszeresen kozos €rtekezletet tart az osztalyvezetokkel.

e Javaslatot tesz az igazgaté részére a folyamatba épitett, ill. vezetéi ellenérzés
hatékonysdgénak novelésére.

e Elkésziti a Gondnoksdg, valamint az Intézmények, a munkamegosztdsi megéllapodds
szerinti addbevalldsait, meghatalmazottként eljar addigazgatdsi eljardsokban. fgy
feladata kiilondsen, hogy:

% Gondoskodik a Gondnoksidg és az Intézmények, adohatdsdg részére adandd
adatszolgdltatdsainak, addébevalldsainak, illetve azok  sziikség  szerinti
Onellendrzésének (4fa, rehabilitdciés hozzajarulas, cégauté adé, stb.) jogszabdlyok
szerinti  elkészitésér6l és hatdriddben t6rténd tovabbitdsarél, az add
megfizeté€sérol/visszaigénylésérdl.

Adohatdsagi ellendrzés esetén meghatalmazds alapjén eljar az adchivatalnél.

Gondoskodik az adézdsi feladatokhoz kapcsolédd nyilvéantartdsok vezetésérdl, az

adoé befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol.

Nyomon koveti az adéfolydszamldkat.

Kialakitja az addzdshoz kapcsolédé feladatok folyamatba épitett és vezetdi

ellendrzését.

Oszidlyvezetdk feladat- és hatdskore

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztdly szakmai munkéjét.

o Felelds az altala iranyitott osztaly/intézményegység éltal végzett feladatok ellatésaért.

e Az igazgaté utasitdsinak megfeleléen elkésziti az osztily szakmai munkajahoz
igazodé éves munkaprogramjat (feladatok, hatdridSk, felelésok megjellésével).
Elkésziti a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak munkakéri lefrésait.

e Az osztdlyvezetd a szakteriiletén felmeriilé kérdésekben egyeztet az Int€zmeény
munkatdrsaival.

s Felelds az osztily feladatainak hat4ridore 16rténd elvégzéséért.

e Felelés az osztdlyon beliili . munkamegosztds kialakitdsdért, a hatékony
munkavégzésért.

e Vezetdi ellendrzésekkel biztositja a pontos munkavégzést.

e Felelds az osztilyok kozotti folyamatos informéci6dramldsért, az egyes szervezeti
egységek egyiittmitkodését Dbiztositd kapcsolattartdsért. Segiti az  igazgatd
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huménpolitikai feladatainak ell4tgsat, elldtja az ebben a kérben rabizott feladatokat.

e Felelés az osztdlyon végzett feladatokhoz kapcsolédéan a bizonylati rend és
okményfegyelem biztositisaért, az addjogszabélyokban foglaltak betartdsaért.

e Ugyiratkezelés ellendrzése az dltala vezetett osztaly/int€ézményegység iigyiratai
esetében.

® Szakmai segitsi feladatokat 14t el gyakornokok esetében,

® Részt vesz, aktivan kézremikodik a vezetSi értekezleteken. Indokolt esetben a
felmeriilé problémdakrél azonnal tajekoztatja a Gondnoksig vezetsit.

® Az osztilyvezetd nyomon koveti a szakteriiletét érintd jogszabalyi és egyéb eléirdsok
valtozasait, azokrél az osztaly dolgozéit tdjékoztatja. Folyamatosan gondoskodik
arrdl, hogy az osztily tevékenységét a sziikséges szakmai ismeretek birtokdban,
megfeleld szinvonalon végezze, vezetsi és folyamatba épitett ellenérzések révén.

* Az adott osztdlyra érkezett prébaidés munkavallalék mellé mentort jelsl. Feliigyeli a
probaidds munkaviallalé szakmai fejlodését, értékelését.

 Téjékoztatja az Igazgatét a prébaidds munkavallals szakmai alkalmassagargl.

e Segitséget nyiijt a munkavallalval kapcsolatos munkaltatéi dontések kialakitdsaban.

Csaladsegité és gyermekjéléti kozpont szervezeti egység szakmai vezetd je
Munkdjat a Kaposvari Humaénszolgaltatasi Gondnoksdg igazgatéja irdnyitja és felligyeli.

Elldja a mindenkor hatdlyos Jjogszabdlyokban eléirt csalad- és gyermekjolét szolgaltatds.
csaldd- és gyermekjGléti kozpont szol galtatds szakmai vezetdi és irdnvitdsi feladatait.
Folyamatosan tanulmdnyozza az Uj szakmai mddszereket. melyeket egyeztet a miksdési
terlilete mutatéival és tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csalad- és gyermekjoléu
szolgaltatds és a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont speciilis feladatainak végzését,

Elkészii és egyezteti az tézmény igazgatéjdval a Csalddsegité és Gyermekjsiéu Kozpont
dolgozéinak munkakori leirdsat és tovabbképzési tervét.

Elkésziti a Csalddsegitd és Gyermekjsléti Kézpont hizirendjét/szolgaltatdsi rendjét &s egyeb
belsé szakmai szabdlyzatokat.

Figyelemmel kiséri a szocidlis elldtisokat érinté kutatémunka eredménveit, cidsegiti azok
terjeszicsét és gyakorlati alkalmazasit.

Figyeli és gyijii a jogalkalmazdsi problémdkat, ezekrél sziikség szerint jelentést i az
mtézmény igazgatéjanak. _

Munkdja sordn egviittmiiksdik, &s folyamatosan munkakapcsolatot alakit ki és tart fenu az
dnkormdnyzattal, gydmiigyekben eljaré hatdsdgokkal, a jelzérendszer tagjaival, kozitzemi
szolgdltatdkkal, az illetékességi teriiletén az elldtdst végzO tdrsintézményekkel. dllami. nem
allami. egyhdzi és gazddlkods szervezetekkel, valamint egyvéb feladatellatdsdban &rintett
szervezetekkel. személyekkel az intézmeény igazgatdjival egyezietve.

Szervezi és végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat, javaslattételi Joggal bir a szitkséges
intézkedéseket illetden, kiilonds tekintette] az etikai szabalyokra.

Feladata a szakmai munkit segité publikdcidk, anyagok, jogszabdlyok folyamatos gytijtése,
rendszeres karbantartdsdnak szervezése. és — egyezteleést kivetden — a munkatdrsak szamara
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vald kozreadésa.

Megszervezi az informécidgylijtést a kijelolt feladatok tekintetében a helyl szocidlis
ellatérendszer sajdtossdgairél, problémdirél. az alkalmazott mddszerek, a gondozdsi
tevékenység elldtasarol.

Megszervezi a keresését és gylijtését azoknak a kialakult iigyintézési médoknak, szokasos
eljdrdsoknak, médszereknek. amelyek hozzdjarulnak a Kozpontban dolgozd szakemberek
hatékony munkavégzéséhez.

Szorgalmazza az illetékességi teriiletén szocidlis humdn szolgdliatdsok beinditdsat. felkéres
esetén megszervezi az chhez sziikséges szakmai segitség nytijtdsdt.

Kezdeményezi a Csalddsegftd és Gyermekjoléti Kozpont belsé tovdbbképzési igényeinek
felmérését, az litemterv Osszedllitdsdt, a képzés. megszervezését, a csoportok Dbelsd
tovabbképzésének bonyolitdsét.

A szakmai vezetd — egyeztetve az Intézmény igazgatdjdval — képviseli a Kozpontot. illetve a
szervezeti egységet kiilsd szervek elétt tigyfélszintli és tigyintézési operativ kérdésekben.

A tevékenysége folytatisihoz szitkséges szakmai és jogszabdlyi ismereteit felfrissiti és
alkalmazza. nképzésérdl folyamatosan gondoskodik, keresi ezek lehetdségeit.

Szakmai teljesitésigazoldst allit ki a szervezeli egység vonatkozasdban.

Bolesédei Kozpont szervezeti egység szakmai vezetdje
Munkéjat a Kaposv4ri Humanszolgaltatdsi Gondnokség igazgatdja irdnyitja és felugyeli.

Szervezi, szolgdltatdsi tevékenysége révén biztositja szervezeti egysége szamdra az
alaptevékenység szakszerti ellatdsanak személyi és targyi feltételrendszerét.

Irényitja, Osszehangolja és ellen6rzi a Bolesddei Kozpont szervezeti egységének munkajat,
egyiittmiikddik a csoportvezetdkkel annak érdekében, hogy zavartalan miikddést biztositson.

Osszehangolja és ellenérzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk munkdjéat.

Figyelemmel kiséri és értékeli a Bolcsédei Kozpont ellatottsagi €s miik6dési mutatéit, elemzi
szakmai hatékonysdgét, ellenérzi a normativdk alakuldsdt, javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre.

Kiépiti az ellatérendszer informéciés bazisat.

Az intézmény 4ltal biztositott szolgdltatdsok Ssszehangoldsa, szervezési, szakmai vezetési
feladatok ellatdsa.

Elkésziti 2 Bolcsddei Kézpont éves munkatervét és szakmai beszdmol6jat.

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

A csoportban dolgozé kisgyermeknevelSkon kiviil, csalddlatogatdsokat végez az intézmény
szakembereivel egyiitt (véd6né, csalddgondoz6). Ezen csaladldtogatasok célja, a bolcsddével
kapcsolatos észrevételek, problémdk megbeszélése, veszélyezteiés megeldzése, informdcid
nytjtasa, egy esetleges védelembevétel megelbzése.
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Koteles gondoskodni a hozzd tartozd szervezeti egység dolgozdinak foglalkozasbeli
titoktartdsi kotelezettségének betartatdsardl, és a szolgdltatdst igénybe vevék jogainak
tiszteletben tartasdrdl.

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

Iv.
Ugvrendek

Pénziigyi és szamviteli osztaly iigyrendje

Az osztily vezetéje feladatait a Gondnoksdgvezets és a gazdasagi vezetd irdnyitdsaval l4tja el.
A szervezeti egység f6bb feladatai:

Az éves koltségvetések Osszedllitdsa az intézmények és egészségiigyi szolgdlatok,
szocidlis €s gyermekjoléti egységek, valamint a feladat ellstdsi helyek és telephelyek
igényeinek Osszegyljtése, ennek alapjan a koltségvetés meghatdrozdsa szabdlyok és a
lehetdségek Ssszehangoldsdval.

A gazddlkodas zokkendmentes lebonyolitdsa, a pénzelldtds biztositdsa.

A szamviteli szabdlyok betartdsa és betartatdsa, a koltségvetési gazdalkodas
kivinalmainak megfeleléen. Az intézmények miikédésének pénziigyi-gazdasdgi
biztositdsa. A pénzforgalom az OTP Nyrt-nél vezetett koltségvetési  elszdmoldsi
szémldkon bonyolédik le. A Gondnoksdg szamlajéra fogadja a koltségvetésben
engedélyezett tdmogatdst, az OEP tdmogatist, valamint sajat bevételeit. E szdmlardl
teljesiti  valamennyi kiaddsdt. A kiaddsok és bevételek teljesitésérél  késziilt
bankszamlakivonatok alapjan a Szdmviteli térvényben és a Szémlarendben foglaltak
szerint kettés konyvelést vezet. Ennek keretében alaki és tartalmi, valamint pénziigyi
fedezet szempontjdbdl ellenérzi a beérkezd szdmlédkat, intézkedéseket tesz a hidnyossdgok
megsziintetésére.

Figyelemmel kiséri az Intézmények és szolgalatok, valamint a feladat ellatisi helyek és
telephelyek anyagfelhaszndldsat, sziikség esetén valtoztatasokra tesz javaslatot.

A befektetett eszk6z6k nyilvantartdsdt naprakészen vezeti, koordindlja a leltdrozasok,
selejtezések lebonyolitdsat, elszamolja az értékesokkenést.

Figyelemmel kiséri a bevételek alakuldsét, szikség esetén intézkedéseket tesz a hétralékok
rendezésére. Elkésziti az adelszamoldsokat, a fizetend6 és visszaigényelhetd6 AFA
Osszegeket kimunkdlja, pénziigyi teljesitésiikrél gondoskodik.

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

Megszervezi és lebonyolitja a viros terilletén mitkods allami és onkormanyzati
fenntartdsi kozoktatdsi intézményekben folyé étkeztetést, sondoskodik a térftési dijak
megallapitasardl, a szdmlak szolgdltatok részére torténd kifizetésérol.
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Munka- és Személyiigyi Osztily ligyrendje

Az osztély vezetGje feladatait a Gondnoksagvezetd és a gazdasagi vezetd iranyitdsdval latja el.
A szervezeti egység fobb feladatai:

A Gondnoksdg munkéltatéi hatdskorébe tartozé dolgozdk kivdlasztdsa, pdlydzat vagy
egyéb mddon t6rténd kivdlasztds alapjén.

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

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

A kOltségvetés és beszdmold készitésében vald aktiv részvétel, kiilonds tekintetiel a
I€tszam és a bértdmeg meghatdrozdsira.

A bérteljesitések konyvelés felé torténd feladésa.

Az Oszidly az osztilyvezet$ kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése mellett latja el feladatait,
segiti a szervezet huménpolitikai céljainak megvaldsuldsat, elldtja az ebben a korben rébizott
feladatokat.

A Gondnoksag tekintetében - a jelen szabdlyzat szerinti eltérések figyelembevételével -
valamennyi munkaiigyi feladatot ellatja.

Feladatait a Kjt., az Mt, valamint e torvények végrehajtdsdra kiadott
korményrendeletekben foglaltak betartdsdval latja el.

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

Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, Gsszedllitja, folyamatosan karbantartja és
térolja a személyi anyagokat.

Valamennyi, munkaiiggyel kapcsolatos dokumentumot elkésziti, nyilvédntartja,
megorzi.

A munkavillalékat munkakéri alkalmassdgi vizsgdlatra kiildi, a vizsgdlatokat
nyilvdntartja, a képerny6 elétti munkavégzéshez szilkséges szemiiveghez adott
munkaéltat6i koltségtéritést nyilvéintartja.

Tanulményi szerzédéstervezeteket, megbizasi szerzédéstervezeteket jogi szempontbdl
ellendrzi.

Elvégzi a helyi bérlet és a munkdba jardssal kapcsolatos koltségtérités
adminisztréci6jat. Az intézményegységek vonatkozdsiban az illetékes ligyintéz$ az erre
vonatkoz6 elokészito adatszolgaltatist elvégzi.

Adatot szolgdltat a munkakori lefrasokhoz.

A munkavéllalék szabadsdgit megdllapitja és nyilvdntartja, illetéleg a tdppénz- &s
betegszabadsdgot nyilvantartja, a munkaidé-nyilvéntartdst ellenérzi, a tavolléteket
rogziti a KIRA és errdl folyamatosan jelentést készit és kiild a MAK-nak. Az
intézményegységek vonatkozdsdban a tdvollétek Gondnoksdgra torténé jelentését az
illetékes figyintézd végzi el.

Szamfejti a viltoz6béreket és a nem rendszeres kifizetéseket, elkésziti az utaldsi
dlloméanyokat, tovdbbitja a konyvelési bizonylatokat €s mellékleteket utaldsra a
Pénziigyi és Szdmviteli Osztélynak.
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* Nem rendszeres kifizetésekr6l és a valtozobérekr§l havonta jelentést készit és kiild a
MAK-nak.

* Vezet a koltségvetési engedélyezett dlldshely €s 1étszdm nyilvantartdsat (nmnkajovl
statisztikai dllomdnyi létszam, 4tlagos statisztikai dllomanyi létszdm).

 Statisztikai jelentéseket (pl. jelentés az tires alldshelyekr6l) készit.

* Tervezi a személyi juttatdsokat és a munkaaddkat terhelé jérulékok eléirdnyzatait,
évkozi eldirdnyzatot mddosit, valamint az éves beszdmolé elkészitésében
kozremiikodik

* Kiadja a munkiltatéi és jovedelemigazoldsokat, fizetési jegyzékeket a
munkavéllaléknak, utaldsra adja a MAK hékozi kifizetéseket a Pénziigyi és Szdmviteli
Osztélyra.

° Nyilatkoztatja a munkavéllalékat az adéelszdmoldsokhoz, koltségtéritésekhez,
juttatdsokhoz, pdtszabadsighoz.

° Az intézményegységek illetékes munkavillaléi a Munka - és személyiigyi Osztaly
szamdra sziikkséges valamennyi, az egységre vonatkozé sajitos informécidkat
rendelkezésre bocsatjak.

* El6késziti a Gondnoksag alldspalyézatait, gondoskodik azok kozzétételérsl.

Kiils6 kapcsolatok: rendszeres munkakapesolatot tart a MAK &s Kaposvar Megyei Jogi
Véros Onkorményzat Polgirmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységeivel. Szakmai
kapcsolatot tart a Gondnoksaghoz rendelt Intézményekkel, azok vezetdivel és munkatédrsaival.
Bels6 kapesolatok: egyiittmiikodik a Gondnoksag valamennyi szervezeti egységével, killonos
tekintettel
e a Pénzigyl €s Szdmviteli Osztillyal a koltségvetés tervezési munkafolyamatsban a
személyi juttatisok €s a munkaadéi jdrulék elbirdnyzatdnak meghatdrozdsdban, az
éves koltségvetési beszdmol6 elkészitésében, a napi szintl ellenjegyzési feladatok
elldtdsa, a hokozi kifizetések, utaldsok, valamint a nem rendszeres kifizetések
szamfejtése kapcsan.

A Miiszaki Csoport iigyrendje

A Miszaki Csoport feladatait az igazgatd irdnyitdsdval ldtja el.

Megszervezi €s irdnyitja a feladat elldtdsi helyeken, és a telephelyeken jelentkezé fenntartdsi
€s karbantartdsi munkdékat, ennek keretében folyamatosan figyelemmel kiséri az iizemeltetési
€s karbantartdsi sziikségleteket az aldbbiak szerint:

e A Kkarbantarté csoport irdnyitéja a miiszaki ligyintéz6, az operativ tevékenységet a
muiszaki ligyintéz6 az igazgatd irdnyitdsdval latja el.

e A csoport miikddési teriilete a Gondnoksdghoz tartozé valamennyi intézmény, illetve
szolgdlat, feladat elldtasi hely. E teriileten a mindenkori szakmai &sszetételnek megfelel
szakmunkdkat, valamint a kiilonleges szakmai tuddst nem igénylé karbantartési,
hibaelharitisi feladatokat litja el.

e A karbantartdsi feladatok elldtdsdra az igények alapjan €ves iitemtervet kell késziteni.
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Utemterven kivilli munksk esetén a miiszaki iigyintézé hatdrozza meg a feladat
véllalhatésagat, az id6- €s anyagsziikségletet. Az anyagbeszerzést a karbantartk végzik.
A karbantart6k dltal végzett munka mennyiségét, a munkaval eltsltott idét, a felhasznalt
anyagok mennyiségét az erre a célra rendszeresitett munkalapon az igénybevevéknél
igazoltatni kell.

A Gondnoksédg biztositja a munkdk szakszerli elvégzéséhez sziikséges szerszdmokat,
eszkdzoket, valamint az eldirt véddeszkozoket és védooltozetet.

A miszaki lgyintézOk teenddik elldtdsa keretében a kiilsd kivitelez6nél megrendelt
munkdkat folyamatosan figyelemmel kisérik, a mennyiségi és mindségi kovetelményeket
betartatjak.

Karbantartdsi szdmla csak a miiszaki (gyintéz6 ellenérzése utin fizethetd ki.
Engedélyezés elétt ellendrizni kell a szamla alaki és tartalmi kdvetelményeinek meglétét.
Amennyiben ezek hidnyoznak, intézkedni kell azok p6tlasardl.

A kilsdé kivitelezével végeztetett karbantartdsi munkidk elvégzéséhez kért elbzetes
drajaniatokat a miiszaki {igyintéz0k ellen6rzik. A feldjitdsok lebonyolitdsa terén eljarnak
az 4rajdnlatok  bekérésben, kozremiikddnek az esetleges versenytdrgyaldsok
lebonyolitdsdban. Figyelemmel kisérik a Miszaki és Pélydzati IgazgatGsdg
Gondnoksdghoz kapcsol6do tevékenységét.

A takarékos gazdéalkodas érdekében figyelemmel kisérik az energia- és vizfelhaszndldst,
meghibdsoddsra utalé jelek észlelése esetén akéar kiilsé szakérté igénybevételével is
megkisérlik az okok felderitését, majd gondoskodnak a javitdsrol.

A munka- és tlizvédelmi feladatok elldtdsdnak keretében a munka- és tilizvédelmi
oktatasok megszervezése, litemezése, koordindlasa.

Megszervezi tovabbd az lgyeleti szolgdlat miikodési feltételeit, biztositia a
gépkocsivezetdt, valamint az lizemképes gépkocsit.

Igazgatasi és Egészségiigyi ligyintézd

Az igazgatdsi és egészségiigyi ligyintéz6 feladatait kozvetleniil a Gondnokségvezetd, illetve a
gazdasdgi vezetd irdnyftdsa alatt latja el. Feladata az egészségiligyi dgazat iranyitdsa mellett
egyéb igazgatdsi feladatok elldtésa.

Az egészségiigyi tevékenységek mitkodési engedélyezési eljardsainak lebonyolitdsa, a
finanszirozasi szerz8dések megkotése.

A szerzbdéskotéshez sziikkséges adatszolgéltatdsok biztositdsa

Az egészségligyi létszdm &s egyéb statisztika elkészitése, tovabbitdsa.

Kozremiikodo egészségiigyi vallalkozok adatainak kezelés

A Gondnoksdg tulajdondban és lizemeltetésében 1évé gépjarmivek {izemanyag-
elszdmolésa

Egészségiigyi és oktatdsi telephelyeken 1évo szolgdlati lakdsok bérletével kapcsolatos
tigyintézés
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Belsé ellenérzési feladatok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet eléirdsait figyelembe véve az mntézmény belsé ellendrzését megallapodss alapjdn
Kaposvar Megyei Jogii Vdros Polgarmesteri Hivataldnak Ellenérzési Irod4ja l4tja el. Az Ellendrzési
Iroda feladatai:
® abelsé ellendrzési kézikonyv elkészitése,
® akockizatelemzéssel aldtdmasztott stratégia €s éves ellendrzési tervek Gsszedllitisa. a
jovahagyott tervek végrehaijtdsa, valamint azok megvalGsitisdnak nyomon kovetése,
¢ amegallapitdsokrdl ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési szerv
vezetdje részére,
e az éves ellendrzési jelentés Osszedllitasa,
® abels ellendrzések nyilvantartdsénak vezetése,
® nyomon kdvetni a bels6 ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtdsat a
koliségvetési szerv vezetSjének tdjékoztatasa alapjén.

V.

Az intézményi munka irdnyitdsat seeité férum: vezeldi értekezlet

A kapcsolattartds rendszeresen és szervezetten az elézdekben emlitett férumon, tovdbbi a
napi kapcsolattartds sordn az Intézmények tajékoztatdsa frésban, email-en, illetve telefonon,
szlikség esetén személyes konzulticidk altal valdsul meg.
Az igazgato hetente egy alkalommal vezetéi értekezletet tart. Vezetdi értekezlet Osszehivasat
a gazdasagi vezetd is kezdeményezheti.
A vezetdi értekezleten részt vesz:

* azigazgatd,

® igazgatChelyettes,

* agazdasdgi vezetd,

®  az osztalyvezetdk,

* szervezeti egységek szakmai vezetdi

*  ameghivottak.
A vezetdi értekezlet feladatai tobbek kézott:
- Tdjékozodés a szervezeti egységek munkajardl.
- Beszdmolds a szervezeti egységek rtészérél a koribbi vezetdi értekezlet Sia elvégzett
munkdrdl és az elvégzett munka értékelése.
- A Gondnoksdag valamint a szervezeti egységek aktuélis és konkrét tennivaléinak attekintése.
- Az Gondnoksig munkédjdban tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsa és azok megsziintetésére
ntézkedések megfogalmazasa, szervezeti egységek kozotti megosztasa, koordinécis.
- A Gondnoksdg el6tt 4116 feladatok megfogalmazasa.
- A Gondnoksdg munk4jat érinté dontések, javaslatok megtirgyalssa, megvitatdsa.
- Hatékony vezetdi egyiittmiikddés biztositdsa.
- Visszacsatol4s.
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A Gondnoksighoz rendelt koltségvetési szervek gazdasdgi dolgozbinak értekezlete:

A Gondnoksag szakmai forumokat, képzéseket, értekezleteket szervez - melynek témdja lehet
egy aktudlis, hatdridos feladat, illetve az operativ miikddés szabélyszeriiségének biztositdsat,
valamint hatékonysdgédnak javitdsdt c€lz6 téma - az Intézmények gazdasdgi dolgozdi részére,
legalabb évente egy alkalommal, melyet a Gondnoksag igazgatja hiv Ossze, az
igazgatShelyettes és a gazdasagi vezetd javaslata alapjan.

A gazdasdgi dolgozdk értekezletének, képzésének tovébbi célja a munkédjukat érintd
gazdasdgi-pénziigyi targyd jogszabdlyok alkalmazdsinak megismerése, a jogszabalyi
véltozdsok egyiittes nyomon kovetése, kozOs problémamegoldds, egylttmiikodes,
koordinicié, a ,j6 gyakorlat” népszeriisitése. Szakmai informécidk egymdssal torténd
megosztdsa a hatékonyabb, szabdlyszerli munkavégzés céljdbol.

Az értekezleten biztositott a lehetéség, hogy az Intézmények gazdasdgi dolgozdi
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt
kapjanak a Gondnokséag hataskorébe tartozé feladatok tekintetében.

Az ériekezlet témdjat, napirendjét a gazdasagi dolgozok igénye, eldzetes irdsbeli jelzése
alapjdn kell meghatarozni.

VL

A Gondnoksig munkarendje, mikédésének egyéb szabdlyai

A munkaidé €s pihendidd

A munkaidé és a pihen6idé magasabb rendii szabdlyozdsat az Mt, a Kjt., valamint a Vhr.
tartalmazza.

A Gondnoksagnil a teljes munkaid6 heti 40 6ra.

A munkarend Kollektiv szerzodésben kerdilt rogzitésre.

A helyettesités rendje

A Gondnoksdgon folyé munkdt a dolgozék iddleges vagy tartds tévolléte nem
akaddlyozhatja. Minden szervezeti egység vezetbje, illetve az Intézményegységek technikai
dolgozéi tekintetében a szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy valamennyi munkakor
helyettesitése megoldott legyen, valamennyi feladat tekintetében a folyamatos feladatellétds a
napi miikodés sordn biztositott legyen.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesitésr6l a tavollevé dolgozé kozvetlen felettese
gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell rdgziteni.
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Munkakdri lefrdsok

A Gondnoksdgon foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi viltozas, valamint feladat

véltozdsa esetén haladéktalanul médositani kell.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds:

°  azigazgatd: az igazgat6helyettes (kontroller), a gazdasdgi vezetd, az osztilyvezetdk, az
igazgatdsi és egészségiigyi lgyintézd, az informatikus, szervezeti egységek szakmai
vezetdi esetében,

* azadott szervezeti egység vezetdje: a beosziott munkatsrsak esetében.

Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL tv. 3. §- dban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenn.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tétel; ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény alapjén a
Gondnoksdgndl  kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 vagyonnyilatkozatra kotelezett
munkavallaldk:

° igazgatd,

. igazgatdhelyettes,
° gazdasigi vezetd,
. az osztdlyvezetdk

. a miiszaki Gigyintézk

Az intézmény belsd és kiilsé kapesolattartisinak rendje

A Gondnokség feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds, informaciééramlés a Gondnoksdgon beliil a
szervezeti egységek kozétt a szervezeti dbraban megjeldlt ald-folérendeltségi viszonyoknak
megfelelden torténik.

Az egylittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében a Gondnoksag a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdilkodé szervezetekkel egylittmiikodési megdllapodast kothet.

Szabalyozds

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabilyzatban foglalt eldfrasok alapjan kell végezni.

A kotelezettséget véllalé szervek a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesftés
igazoldsra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és aldiras mintdjukrél a belsé
szabélyzatukban foglaltak szerint naprakész nyilvéntartist vezetnek.

A gazddlkodasi feladatokat a szervezeti egységek Ugyrendjében meghatdrozott mddon kell
végrehajtani.
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A Gondnoksagon a gazdilkodds szabélyozottsigit, a jogszabdlyok érvényesiilését belsd
szabdlyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

Az igazgatd a belsé kontroll-rendszer miikGdtetésével biztositja a szabalyszer(i és hatékony
gazdilkodadst, melynek részletes szabdlyait a Belsé Kontrollrendszerre vonatkozd
Szabdlyzatban hatdrozza meg.

VIIL

Zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejilleg hatdlyat veszti a 2016. janudr 1.napjan
hatdlyba Iépett Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl a Gondnoksdg igazgat6ja
gondoskodik.

Kaposvir, 2017. januér 1.

‘jiﬂ,__‘j\_ g WLy R
Sziberné Fehér Eva
igazgatd

Zaradék:

A Gondnoksig Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit Kaposvir Megyei Jogd Varos
Onkormanyzata a Kozgylilés és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szolo
85/2012. (XIL17.) dnkorményzati rendelet 6. melléklet h) bekezdés 4. pontja alapjan a
polgédrmester hagyja jova.
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