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' L. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Vizik6zm Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrol szélo
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.)
13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatalya kiterjed a Vizikozmi Intézmény (tovabbiakban:
intézmény) vezetdire €s dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskoéri, szervezeti €s mikodési eldirasok
alkalmazasara.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény létrehozdsarol a Képviselo-testiilet a 1998. 01.01. napjaval dontétt. A
varosiizemeltetési feladatok hatékonyabb és eredményesebb ellatasa érdekében Vizikézmi
Intézmény elnevezéssel onkormanyzati intézményt hoz létre. Az intézmény fenntartoja és
iranyité szerve Korosladany Varos Onkorményzata (5516 Kérésladany, Dozsa Gy. it 2.)
Az intézmény:

Torzskonyvi azonosité szdma: 344476

Alapitas idopontja: 1998.01.01.
Adészam: 15344478-2-04
KSH statisztikai szamjel: 15344478-8411-322-04

2.1. Egyéb dokumentumok
Az intézmény mikodését a szakmai munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitdsok, munkakdri leirasok hatarozzak meg.

3. Az intézmény tevékenységének meghatirozisa

A koltségvetési szerv neve: Vizikézmi Intézmény

A koltségvetési szerv adészam: 15344478-2-04

A koltségvetési szerv székhelye: 5516 Korosladany, Dozsa Gy. ut 2.
Rovid neve: Vizikézmi

Intézményegységek, telephelyek:

5516 Kérosladany, Dézsa Gy. ut 2. (Kozponti Iroda, telephely)

5516 Korosladany, Kiiltertilet 0101/45. hrsz. ,,Harmati telep”

A koltségvetési szerv kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

korményzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
. 013320 Koztemetd-fenntartas és - miikodtetés
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013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

2 egyéb szolgaltatasok

3 | 041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

4 | 041232 Start - munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatas

5 | 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

6 | 042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatasok

7 | 045120 Ut, autépalya épitése

g | 045170 Parkolo, garazs {izemeltetése

9 051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék &sszetevdinek vélogatasa,
elkiilonitett begylijtése, szallitasa, atrakasa

10 051030 Nem . veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett)
begylijtése, szallitdsa, atrakésa

11 | 052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

12 | 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

13 | 053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek

14 | 061020 Lakéépiilet épitése

15 | 063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

16 | 066010 Zoldteriilet -kezelés

17 | 066020 Varos-, kozségazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege: Vizikézmi Intézmény

Az intézmény kiadmdnyozdsi joga: A kiadmanyozasi jog az iligyben torténé érdemi dontésre
ad felhatalmazast. A kiadmanyozas magaban foglalja: az érdemi dontést, a dontés
kialakitdsanak, valamint az Uigyirat irattarba helyezésének jogat A kiadményozott irat
tartalmaért €s alakisdgaért a kiadmanyozo felelos. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd
iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, vagy annak gyakorlati végrehajtasat segit6
szabalyozasban, egyedi intézkedésben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala.

A kiadmdnyozdsi jog jogosultja az intézmény vezetdje, aki a kiadmanyozasi jogkorét részben,
vagy egészben atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Pénziigyi-,
gazdasagi, és munkaiigyi feladatait az alapito kijel6lése alapjan a Korosladanyi Polgarmesteri
Hivatal latja el.

Fizetési szdmla szama:

Az irdnyit6 szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

3.1. A feladat elldtdsdt szolgdlo vagyon

Az alapité okiratban meghatdrozott feladat elltésara az Onkorményzat az intézmény
rendelkezésére bocsitja a (5516 Korosladany, Dézsa Gy. at. 2. sz. ,B” rész, 5516
Korosladany, Kiilterillet 0101/45. hrsz. ,Harmati telep” ingatlanokat, illetve az abban
talalhato, leltarral aldtamasztott targyi eszkozoket.
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3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa az Onkormdanyzat
vagyonardl sz6l6 7/2013.(X.1.) onkorményzati rendeletben és az alapitd okiratban foglaltak
alapjan tdrténhet.

3.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjét a Képviselo-testiilet nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére — ot
évre - bizza meg.

3.4. Az intézmény foglalkoztatdsi jogviszonyai

- Kozalkalmazotti jogviszony ~ A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL. tv.

- Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv.

- Kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatdsrol és a koézfoglalkoztatishoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL. tv.

4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a
feladatellatassal érintett nkormanyzati intézmények vezet6itol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozoé tajékoztatasi kételezettségeket.

Az intézmény munkatervét a polgarmester hagyja jova. A jévahagyott munkatervet meg kell

kiildeni az érintett intézmények vezetdinek €s az iranyit6 szervnek. Az intézmény vezetdje a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdméra meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyito szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira
kotelezben el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Onkormdanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos sajatos
eldirasokat, feltételeket az aljegyz6 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei és az azt meghatdrozd jogszabdlyok:
Az intézmény tevékenységét alapvetden
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Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 13.§ (1) bekezdés 1.pont: telepiilésfejlesztes, telepiilésrendezés

Métv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepiilésiizemeltetés (kbztemetdk kialakitasa és fenntartasa,
a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok és egyéb kozteriiletek
kialakitasa és fenntartasa)

Mbtv. 13.§ (1) bekezdés 5. pont: kdrnyezet-egészségiigy (kbztisztasag, telepiilési kdrnyezet
tisztasdganak biztositasa, rovar- és ragcsaloirtas)

Moétv. 13.§ (1) bekezdés 9. pont: lakas- és helyiséggazdalkodas

Motv. 13.(1) bekezdés 11. pont: helyi kdrnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas,
vizkérelharitas

Motv. 13.§ (1) bekezdés 12. pont: polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi
kozfoglalkoztatés

Motv. 13.§ (1) bekezdés 19. pontja: hulladékgazdalkodas

1.2. Az intézmény rendszeresen elldtott vallalkozdsi tevékenysége(i):
Az intézmény vallalkozési tevékenységet folytat, az alapit6 okiratban meghatarozott mértékig.

1.3. Gazddlkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Kérésladany Varos Onkormanyzata gyakorolja a gazdalkodé szervezetek esetében
az alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat.

1.4. Az intézmény villalkozdsi tevékenységei:

Az intézmény az alapit6 okiratban eldirtaknak megfelelden vallalkozasi tevékenységet folytat.
A szakmai alaptevékenység (kozfeladat) mellett szabad kapacitasa terhére végezhet
haszonszerzési célu tevékenységet is.

IIL
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmu melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.

Az intézmény létszdmkeretét Korosladany Varos Onkorményzata targyévi koltségvetési
rendelete tartalmazza.

Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel Osszefiiggd feladatok
ellatasdval az irdnyitd szerv a gazdasagi szervezettel rendelkezd Kordsladanyi Polgarmesteri
Hivatal koltségvetési szervet jeldlte ki.

Az intézmény ellatja a kzfoglalkoztatas szervezési feladatokat.

2. Az intézmény feladatai
Az intézmény létrehozdsdnak célja, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelGen.

Az intézmény kiilondsen az alébbi feladatokat latja el:

Koztisztasdg, park- és zoldteriiletek-, temeték-, helyi kodzutak-, mitargyak-, viziigyi
létesitmények-, kozteriiletek, dogtér fenntartdsa, iizemeltetése, koztéri Iétesitmények
karbantartdsa, tlizemeltetése, utcanév-tablak kihelyezése, karbantartdsa. Kozremiikodik a
katasztrofa-elhéritds korében végzendd feladatok ellatasaban. Részt vesz az dnkormanyzati
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fejlesztések, ¢€s kiilondsen az oOnkormanyzati ingatlanvagyont érintd felujitasok,
rekonstrukciok, karbantartasi munkak végrehajtasaban.
Onkorményzati fenntartdsu és tizemeltetésti intézmények karbantartisa, iizemeltetése, nyari
didkmunka, kozfoglalkoztatas-szervezése, Start k6zmunkaprogram feladatai.

3. A kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartds médja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartast. Az
intézménynél a kapcsolattartds rendje a kévetkezok szerint mitkddik.

3.1. Az intézményen beliili kapcsolattartis modja:
Funkcionalis:
A vezetbk (intézményvezetd, munkairanyitok) €s az intézmény dllomanyaba tartozo,
vagy egyéb modon foglalkoztatott dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos
felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzés
soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozoval, barmikor informaciét kérhet
személyesen, telefonon, e-mail-ben.
Tanacskozasi:
- dolgozdi értekezlet:
Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
0sszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozdjat. Az intézményvezetd az
osszdolgozdi értekezleten beszdmol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet-
¢s munkakdriilményeinek alakulasat, ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd dllitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartds modja:
Az intézményvezetd képviseli az intézményt.
Funkcionalis:
adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabéalyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozd utjan koteles a jogszabdlyok betartdsa mellett
adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgéltatis eseti jellegii, abban
az esetben az intézményvezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles
ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

4. Az intézményvezet6 jogositvanyai és helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa (tavollét), vagy a vezetéi munkakor betdltetlensége
esetén az intézményvezet6t a Polgdrmester bizza meg, az intézmény azon munkavallaloi
koziil, akik rendelkeznek a vezet6i megbizashoz sziikséges felsdfoki végzettséggel.
Amennyiben az intézményben nincs a feltételeknek megfeleldé munkavallalo, ugy
ideiglenesen, a vezetdi palyazat elbiralasaig, munkaszervezés folyamatossaganak biztositdsa
érdekében megbizhaté olyan munkavéllalo, aki nem rendelkezik a megfelel6 felséfoku
végzettséggel.
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Az intézmény dolgozdi (kdzalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakormek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelés az intézményvezetd.

5. Az intézmény dolgozdinak munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a Jogszabalyokban el6irtaknak
megfelelden gyakorolja.

Az intézmény szervezeti és miikédési szabalyzatdban nevesitett valamennyi munkakdrhoz
tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat, a kovetkezoek szerint hatarozom meg:

5.1. Az intézményvezetd feladatai

Az intézményvezetd a koltségvetési szerv egyszemélyi felelés vezetdje, aki képviseli az
intézményt és e mindségeében teljes kori alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

— vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,

— ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

— biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdaséagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— elldtja az intézmény mikodését érintdé jogszabadlyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezben eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szervezetekkel, intézményekkel,

— tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységet,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

— ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, ©nkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

5.2.1. Intézményiizemeltetés korében foglalkoztatottak:

a) anyagmozgatd gép kezeldje (betanitott szakipari munkas) munkakdri feladati kiillénosen:
- Koérosladany Véaros Onkormanyzat tulajdondban 1évé munkagépek tizemeltetése,
- Korosladany Véros Onkorményzat épiileteinek, kozteriileti épitmények, padok,
jatszotéri jatékok, hidak stb.) tulajdondban 1€vé ingatlanok, targyi eszk6zok javitasa,
karbantartasa,
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- kisebb feltjitasi munkak elvégzése,
- Onkormanyzat tulajdondban 1év6 gépek, berendezések javitdsa, karbantartasa,
- szilkség esetén kozteriilet karbantartési, kdrmegeldzési feladatok,
(pld.: belvizvédekezés, hoeltakaritas, sikossagmentesités, flinyiras, parlagfiiirtas)

Az anyagmozgatd gép kezeldi feladatok részletes leirdsat a névre szold munkakori leirds
tartalmazza.
A helyettesitésr6l az intézményvezeté altal kijelolt masik azonos munkakorii személy
gondoskodik.

b) Altaldnos karbantarté (szakmunkas végzettség) munkakori feladati kiilondsen:
- Koérosladany Véaros Onkorményzata és intézményei fenntartisiban 1évo épiiletek
allagmegdvasi munkdinak elvégzése,
- sziikség szerint javitasi, karbantartasi feladatok, hibaelharitas,
- kisebb feltjitasi munkak, stb.

Az Altalanos karbantarté feladatok részletes leirasat a névre szolo munkakori leiras
tartalmazza.
A helyettesitésrdl az intézményvezetd rendelkezik.

¢) segédmunkas munkakori feladatai kiilénésen:
- Kordsladany Véaros kozteriileteinek (parkok, terek, vizelvezetd arkok) rendben tartdsa,
- Flinyiras, szemétgylijtés, sikossagmentesités, hoeltakaritas,
A segédmunkas feladatainak részletes leirasat a névre sz6ld munkakori leirds
tartalmazza.
A helyettesitésr6l az intézményvezetd altal kijelolt masik azonos munkakorii személy
gondoskodik.

d) raktéros, piacfeliigyeld

- Az intézmény tulajdonaban, hasznalatdban 1év6 eszkozok kiadésa, bevételezése, az
anyagok kiadasa, bevételezése, a nyilvantartasok vezetése,

- Sziikség esetén részvétel a fiinyiras, szemétgytijtés, sikossagmentesités, hoeltakaritasi
munkakban,

- Piaci napokon, énkormanyzati rendezvényeken a helypénzek beszedése, elszdmolasa.

A raktaros, piacfeliigyeld feladatainak részletes leirasat a névre sz6l6 munkakdri leiras
tartalmazza.
A helyettesitésrél az intézményvezetd altal kijelolt masik azonos munkak&ri személy
gondoskodik.

e.) Adminisztrator
» Az irodai adminisztrator felelds az iroda zokkendmentes mikddéséért, a
dokumentumok és a levelezés rendben tartasaért, a talalkozok megfeleld szervezéséért,
az irodai eszk6zG6k karbantartiasaért és beszerzéséért, valamint
az adminisztrativ feladatok hatékony elvégzéséért.

* Tappénzes papirok, igazolasok, szabadsagok, munkanaplok, hataridénaplok
vezetésében;
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» megkeresések, informacio- és dokumentumkérések megvalaszolasa nagyfoku
szolgalatkészség, tapintat, diszkrécid és titoktartis mellett;

 levelek és mas dokumentumok megfogalmazasa és véglegesitése,
jegyzOkonyvvezetés.

* elektronikus €s papiralapi dokumentumok kezelése (levelezés, gépelés, fénymasolas,
szkennel€s, iktatas €s archivalas);

* bels6 adminisztrativ szolgaltatasok az egység személyzete részére;

» az egység folyamatainak és munkafolyamatnak tdmogatasa;

e kozremiikodés az egységkozi és az egységen beliili csapatmunkéban;

* igény szerint barmely més, a munkateriilethez kapcsolddoé feladat ellatasa.

f.)  Miszaki ligyintéz6, munkairanyitd

* Az intézményen beliili munkamegosztasnak megfeleléen a szdmara kijelslt miiszaki,
adminisztraci6 feladatok elvégzése.

* Az intézmény, valamint az intézményhez rendelt dolgozok munkajanak koordinalasa,
iranyitasa, ellenorzése.

* Gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkaruhajardl, egyéni véddeszkozeirol,
sziikséges védoitalrol, valamint a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasardl. Ha
barmilyen munkavégzést karosan befolyasold eseményt észlel (pl. ittassag, balesetveszély. )
felfiiggeszti a dolgozo tevékenységét.

* Feleldsséggel tartozik az alarendeltségébe tartozd munkavallalokért, az altaluk elvégzett
munkak szakszerliségéért, valamint a munkavégzés soran a munka,- balesetvédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

» Felel6s a szolgalati titkok, belsd informaciok megérzéséért, a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaért :

* Megszervezi a dolgozok éves orvosi vizsgalatat, id6szakos munka, balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatdsokat.

~ IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso feladatra,
hatdrozott idére, atmeneti idészakra. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd
dolgozok jutalomban, vagy kereset kiegészitésben- részesithetok. Ennek részletes szabalyait a
munkavallalok részére a munkaba allast kdvetden atadott tajékoztatoban kell rogziteni.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzdédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesithetok.
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1.3. A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megdorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek
és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomésara jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. A munkaido beosztdsa
A munkarendet az irdnyitd szerv engedélyével a munkaltatdé Aallapitia meg. A
munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitdsanal a munkatdrvénykonyveérol
sz0l6, a kozalkalmazottakrol és a kozfoglalkoztatasi jogviszonyrol szold jogszabalyi
eloirasok az irdnyadok. Az intézmény munkarendje, mely a munkaidét és a pihenéidét
(ebédidd) tartalmazza a kdvetkezd:
- hétfotol csiitortokig 7.30 6ratdl — 16.00 oraig

-pénteken 7.30 6réatol - 13.30 ordig
A hivatalos munkarendtél eltéré munkarend:
A feladatellatas jellegéhez igazodoan (intézményi konyha) az egyes munkakoroknél ettél a
munkarendtdl a heti 40 6ras munkaid6 figyelembevételével el lehet térni.

L.5. Szabadsdag
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézmény adminisztratora a
felelds, az intézményvezetd szabadsigat a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje
tartja nyilvan.

1.6. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakdri leirdsokban rogziteni kell.
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1.7. Munkakérok dtaddsa
Az intézmény vezetd allast dolgozdi, valamint a beosztott dolgozék munkakérének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az 4tadés-atvétel id6pontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

—-a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atveteh eljarast a munkakorvéltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarél az intézményvezetd
gondoskodik.

1.8. A munkdba jdrds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell
vizsgalni.

1.9. Egyéb szabdlyok

1. Kartéritési kitelezettség
A munkavéllalo, kozalkalmazott a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.
A munkavallalé/kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket &llanddan &rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

2. Anyagi felelésség
Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzeésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a munkaltaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznélatéért, a gépek, eszkdzok, stb. megdvasaért.

3. Az intézmény iigyfélfogadisa )
Az intézmény ligyfélfogadast tart. Annak rendjét az Onkormanyzat honlapjan kézzé kell
tenni.
Az tgyfélfogadast tartd dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének szabélyozasa az
intézményvezetd feladata. Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
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4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
lgyiratkezelés irdnyitasaért €s ellen6rzéséért az intézményvezetd felelds. Az ligyiratkezelést a
Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni. -

5. A kiadméanyozds rendje
A kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabdlyozza.

6. Bélyegzik hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti alairasndl hivatalos bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

— intézményvezetd

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a Polgarmesteri Hivatal a felel6s.
Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megtérzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a
Polgarmesteri Hivatala gondoskodik.

7. Az intézmény gazdilkodasanak rendje
Az intézmény gazdilkodasdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6é vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezet6 feladata.
A gazdalkodasi és ellen6rzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
szabalyzatban meghatarozott modon kell végezni.

7.1. A gazddlkodis vitelét elosegitd belsd szabdlyzatok
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasra vonatkozé szabélyzatainak a hatélya kiterjed az
intézményre is.

7.2. Bankszdamldk feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabélyzat rogziti. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.
Az alairis-bejelentési kartonok egy-egy maésolati példanyat az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait ellaté Polgarmesteri Hivatal kételes 6rizni.

7.3 A gazdalkoddsi és ellenorzési jogkorok gyakorldsdnak rendje
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozés gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentécids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasrol sz616
szabalyzataban Keriiltek eldirasra.
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8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

--9. Belsé ellendrzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irdsok szerint az intézményvezetd felelds. Az
intézménynél a belsd ellendrzést Kordsladany Varos Onkorményzata dontése alapjan
megbizott belso ellenbr 1atja el.

A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

— szakmai tevékenységgel 6sszefiigg

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
A bels6 ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikényv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzé altal jovahagyott belséd
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.
A belso ellendrzést a Belso ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

10. Az intézményi 6vo, védo eloirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik
€s testi épségiik megodrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlzvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz esetére eléirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 2024. oktober 30. napjan 1€p hatalyba.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a szervezeti és mlik6dési szabalyzatban
foglalt elbirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézmény
vezetoje a felelds.

Koérosladany, 2024. oktober 28.

Papp Karoly
mb. intézményvezetd
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Zaradék:

Kﬁrﬁsladéﬁy Viéros Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
.o./2024. (X.29.) 6nkorményzati hatdrozatdval hagyta jova.

Korosladany, 2024. oktober 28.

Nagy Konrad
polgéarmester
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