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1.1. Vezetd, helyettesités, alairas

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje - a munkaltatoi jogok gyakorldja - az igazgato.
Az igazgatét Babosddbréte, Boncodfolde, Bode, Hottd, Teskand Onkormanyzatanak
képviselo-testiilete nevezi ki. Az igazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén.

Meghatarozott szakmai feladatok ellatasa érdekében az intézményt - igazgatdi megbizas
alapjan-masokis képviselhetik.

Az intézmény hivatalos kiadmanyai csak az igazgat6 - tavollétében az igazgatohelyettes
alairasaval keriilhetnek kiadasra. Gazdasagi kotelezettségvallalas csak cégszerl alairassal
torténik, amelynek az alairasra jogosultak meghatarozottjai tesznek eleget.

1.2. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés részletes szabalyait a Kollektiv Szerzddés tartalmazza, illetve a
munkavégzésre az MT. és a Kjt. megfeleld rendelkezései az irdnyadok.

2.3. Fegyelmi rend, felel6sség, kartérités

Az intézmény igazgatdja a belsd szervezeti rendszer elveinek megfelelden iranyitja a
szervezet munkdjat. A szolgalati Gt betartasa kotelezd. Az egyes teriiletekre vonatkozd
konkrét tudnivalokat igazgatoi belsd utasitasban szabalyozza. Az igazgaté munkaltatoi
jogéanal fogva gyakorolja a fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos jogkordket. Az
intézmény dolgozoi tulajdonosi gondossaggal feleldsek a berendezési targyak, eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért az infrastruktiira megovasaért, az esztétikus kornyezet tevékeny
kialakitasaért és megdrzéséért.

Fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorlasa

Fegyelmi és kartéritési tigyekben a Munka Torvénykonyve, a Kézalkalmazotti Torvény és
ezek végrehajtasara vonatkozo jogszabalyok, valamint az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata alapjan kell eljarni.

2.4. A Csukas Istvan Nevelési és Oktatasi Gyermekkozpont dolgozéinak
munkavégzésével kapcsolatos altalanos jogai és kotelezettségei
2.2.1. Az intézmény valamennyi dolgozdjara vonatkozo eldirasok

Az intézmény valamennyi munkavéllaloja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat és
felettesének utasitasait a meghatarozott modon és helyen, a kelld idében valamint a legjobb
tudasa szerint végrehajtani. A beosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat
végrehajtasaért, amelyre hataskore, illetékessége, a munkakdri leirasa, illetve vezetdje
utasitasa kiterjed. Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott javakért. Az anyagi, illetve
kartéritési kore és mértéke tekintetében, mindenkor az érvényes jogszabalyok szerint kell
eljarni.

Minden végrehajto szervezeti egység/csoport, személy/ feleldsségének iranyat a fliggelmi
viszony hatdrozza meg, barmilyen kapcsolatban is all az intézmény mas egységeivel. Mind a
vezetdk, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkordket érintd jogszabalyokat,
eléirasokat és utasitasokat, tovabba az intézmény belsd szabalyzatait megismerni, ezeket
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munkajuk sordn alkalmazni (betartani és betartatni) €s ezen ismeretiikrol felettesiiknek
barmikor beszamolni kotelesek.

A munkavallalo kotelessége:

* Az el6irt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni

* Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni

» Munkaja soran tudomasara jutott intézményi, tizleti titkokat, informaciokat megérizni

* A részére kijelolt tanfolyamokon, vagy tovabbképzéseken részt venni és az eloirt vizsgakat
letenni

» Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi Epségét
veszélyezteti

* A munkavallal6 kiilondsen indokolt esetben, igazgatdi utasitasra, a munkakorébe
kozvetleniil nem tartoz6 munkat is koteles elvégezni ( MT. 105 §.).

Mentesiil a munkavallaldé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha allampolgari kotelezettségeit teljesiti, hozzatartozoja halalakor, ha
elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha kdzvetlen vezetdje erre
engedélyt adott. A munkavallalo fiiggelmileg a szervezeti egység vezetdjének irdnyitdsa és
ellendrzése ala tartozik, feleldssége altalaban a munkakori leirdsdban foglaltakra terjed ki.

2.2.2. Vezet beosztasu kozalkalmazottak jogkore, feladatai:

A vezetdi jogkor gyakorlasa sordn biztositani kell a torvényesség betartasat, a munkavallalok
jogainak érvényesiilését.

Minden vezetd beosztast kdzalkalmazott jogosult a vezetése ala tartozo teriileten a
jogszabalyok és belsd szabalyzatok keretei kozott:

» a teriiletiikhoz tartoz6 munkatarsaik személyére vonatkozoan jutalmazasuk, anyagi
érdekeltségiik megallapitasara javaslatot tenni,

* beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartasara szoban figyelmeztetni,
illetve irasbeli figyelmeztetésiikre javaslatot tenni,

» munkakori leirasok kialakitasara javaslatot tenni,

* a beosztottak mindsitésének elkészitésében kozremuikodni,

* a szabadsagok igénybevételét engedélyezni,

* hivatalos kikiildések elrendelésére javaslatot tenni,

* az irdnyitasa ala rendelt szervezet munkéjanak megszervezése, ellendrzése, megfeleld
munkafeltételek és a munkak helyes elosztasanak biztositasa,

+ a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozoé elirasok, a munkavédelem
betartasa, betarttatasa,

» az altala vezetett egység/csoport/részleg rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok
rendeltetésszerli hatékony hasznélatanak biztositasa,

» gondoskodas az egység/csoport/részleg részére eldirt feladatok, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan mindségii és hataridére torténd teljesitésérol,
* az egysége/ csoportja/részlege részére a munkahoz sziikséges anyagok, eszkdzok biztositasa,
* az egység/csoport/részleg altal készitett mindennemti ligyiratok /levelek, munkatervek,
feljegyzések, adatszolgaltatasok/ lattamozasa, illetve a részére meghatarozott alairasi,
képviseleti jogkor szerinti alairasa,

* az egység/csoport, s ezen beliil a beosztottak munkéjanak rendszeres értékelése.
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2.2.3. A vezet6 felelossége

Az intézmény vezetbje és igazgatohelyettese - az eléviilési hataridén beliil - anyagi, munka-
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozik a vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért az
intézmény eredményes miitkodése érdekében a résziikre eldirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseikért, utasitasaikért, az eldirt ellendrzések végrehajtasaért.

Az anyagi felelOsség, illetve a kartérités kore és mértéke tekintetében, mindenkor az érvényes
jogszabalyok szerint kell eljarni.

2.2.4 Az intézmény vezeto beosztasu dolgozoéi

* igazgato
* igazgatohelyettes
* Tagintézményvezetok

Kelt. Teskand, 2009. szeptember 22.

Hatz Csaba
Igazgato



