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A fentl targyu ugyben at, Kepv1selo—testulet az alabbi hatarozatot hozta:

184/2011 /IV 06./sz. hatarozat

Mez8berény Varos Onkorméanyzati Keépvisels-testiilete egyetért azzal, hogy 2011, _]anuar 11.--

181 egy tires allashely elvondsra keriilion a Véarosi Kozszolgaltatd Intezmenytol és 2011 maJus

1.-t6] atesoportositésra keriiljon a Polgarmesteri Hivatalhoz. -
Felkéri az <érintett intézmények intézményvezetsit, hogy az mtezmenyek szervezeti és
miikddési szabalyzatinak, valamint a Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratinak modositasat
legkésébb a Képviseld-testiilet 2011, maju81 iilésére terjesszek elo o

FelelGs: intézményvezeték : . ' . -

| Hatarids: értelem szermt

Végi'eha'jtés:

- A Varosi Kozszolgaltato Intézmény az 4altala elvégzett SZMSZ médositést az eloterjeszteshez

mellekelte. Az intézmény igazgatdja altal eloterjesztett moédositasokon tul javitani sziikséges
az SZMSZ 1. 4.) pontjdban szereplé ,hatarozatlan idére™ szovegrészt ,hatdrozott idére”
szbvegrészre, a IV. fejezet 1.6. Szabadsag cimszdban szerepld ,koztisztviseltk jogallasardl
sz016” szivegrész torlésre keriil Az SZMSZ 1/b. mellékletét képezd intézményvezetsi
munkakori leirds 17.) pontjéban, a feladatellatasra és a gazdalkodésra vonatkozé f8bb
jogszabilyok és szabalyzatok felsorolasdbol a kéltségvetési szervek i jogallésardl és
gazdalkodasérél sz616 2008. évi CV. torvény, valamint sz dllamhaztartis miksdési rendjérél
szol6 217/1998. (X[I 30.) Korm. rendelet torlésre keriil — miut4n méar hatalyon kiviil
helyezték dket -, viszont kiegésziil az 4llamhéztartés mukodem rendjérdl szold 292/2009
{XII. 19.) Korm rendelettel.

Az SZMSZ médositast a Kézalkalmazotti Tanécs is ta:rgyalta, elfo gadasra javasoltaa

' Kepv1selo testiilet felé.

: _Hatﬁrozati ia’vaslati

Lo

1.) Mezbberény Varos Onkorméiyzati Kepv1selo~testulete a mezoberenyl Varosi
Kdzszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Muikddési Szabjlyzatdnak moédositdsait, a
mellékeltek szerint egységes szerkezetbe foglalva jévahagyia. -

Felelds: Fekete Jozsef igazgatd -

Hatiridé: folyamatos '



+ 2:) Mez6berény Viros Onkormanyzati Képvisel§-testiilete felkéri az onkormanyzati
intézményvezetSket, hogy a belsd kontrollrendszerre vonatkozd intézményi szabdlyzatokat
- vizsgaljak feliil, és annak eredménye alapjan azokat, valamint a Szervezeti s Miikodési ™.

Szabalyzatukat jovahagyas végett terjesszék el6 a Kepvxselo testiilet 2011. Janiusi ulesere
Felelos: intézményvezeték . :
Hatdridé: értelem szerint

© MezBberény, 2011 mifus 19
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" Varosi Onkormanyzat Képviselo-testilete .

Sﬂdési Istvzin'
| Pofgé'rmestér | . . ‘
Ikt.szam:103/2011.
Mezéberény = . ' 3 Térgy: SZMSZ modosftds -

Kossuth tér 1.
Tisztelt Poigérmest‘er Ur!

A Virosi Kozszolgaltato Intézmény a jelenleg & ervenyes SZMSZ—et a Kepv1selo—testulet
184/2011 JV.06./ sz dontesenek megfeleloen mod031totta Tovabba kisebb

pont031tas0kat eszk6zolt annak okan, hogy a Szabalyozasok mlatt megnevezesek és

‘egyeb valtozasok kapcsan a munkaszervezet aktuahzalasa valt szuksegesse

* Hatérozati jaVaslat

o Mezobereny Varos Onkormanyzatl Kepv1selo-testulete a Varos1 Kozszolgaltato

Intézmény Szervezetl és Mukode31 Szabalyzatat 2010 majus 1—_]61 hatallyal az alabb1ak'

szerint modoana

I/3. pont




Az alépité okiratanak kelte, szama: 2009 06 29 332/2009 (V I 29 )
szove,er resz helvebe '

Az alapité oklratanak kelte, szama: 2010.12. 20 - 503/2010. (XIL.20. )

szoveg resz keml

- I/4. pont

Torlesre keml Tevekenysegenek Je]lege kozszolgaltato kozuzem

~

DL/,
| Uj munkaszervezet felep1teset engedelyezett létszamot Abrazold séma (8. oldal ¢s 8/a
oldal) mellékelve. '

111/2.
"~ a) 5. bekezdés

- kézhasznin fogla}koztatés; .
szoveg resz helyébe .
- kozfoglalkoztatas

- széveg rész keriil

c)
. kegésziil:

- Hossz t6

. o

3. ponton beliil ,

’ Az mtezmeny 1gazgat0Ja magasabb Vezetoallasu mlg a gazdasagvezeto a csoportve-
zeth és szolgaltatas 1rany1to vezetd allasu koza]kalmazott

mondat helyébe




Az intézmény igazgatoja magasabb vezet6allisi, mig a gazdasagVeZeto, és a cso-

portveZetok vezeto allasu kozalkalmazottak

mondat_keriil

4 3 Csoportvezeto (muvezeto) feladata

cim hel]geb

‘4.3, Csoportvezetd varosiizemeltetési feladata

AN __Cim_kerﬁl_ f——— ____‘

4.4. A SZOLGALTATASIRANYIT 0, VAGY (ONALLO) MUNMORT ELLAT OK AL-
TALANOS FELADATAI

cim helyébe . o

.4 4, A SZOLGALTATASI CSOPORT VEZET O FELADATA
cim keml

ésa

3. bekezdés |
-- a szaktertileti vezetd utasitasanak megfclélé’)pn ellatjak az ﬁgyfélfdgadés, reklarnéci-
s - ( -
iigyek klwzsgalasa kozterulet1 €s lakossag1 bejelentesek feladateut

' bekezdés helyébe

-- ellatja az iigyfélfogad'és, reklamacios iigyek kivizég"zilés'a, kiizte_riileﬁ é's‘lakoss;i-
g

. bej elentések feladatait
bekezdés kerill

5.1.2.bekezdés | S

- a vezet6i értekezleten részt vesz a gazdasag1 Vezeto a miivezetd, valammt az iranyito
_ munkakért ellato munkatarsak
bekezdes helvebe '

- a vezetdi ertek_ezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a csoportvezetsk



" bekezdes kerul

1.5

A hivatalos munkarenidt6] eltérd, kiillon beosztds szerint a munkavallalok csak erre vonatko-
z6 utasitas alapjan dolgozhatnak az alabbi munkahelyeken és mimkate’r(ileten:

. Ka]man Flird6, a szezonalis uzemeltetes alatt mmden nap 06 00 20 00 ora kozottl :
© nyitvatartsi id8ben- '
» Piaccsarnok, a piaci napokon 05,00-15,00 6ra kozottl n}qtvatartam 1d0ben '
» Nyilvanos WC, 06,00-19,00 6ra kdzotti nyitvatartési idSben
. Klstersegl busz 1genybevetel megrendeles szerintl uzemeltetem idével

szdveg rész helyébe

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint a munkavallalok csak erre
vonatkozo utasitas alapjan dolgozhatnak az alabbl munkahelyeken és munkaterule—
~ ten, munkaidé’ kerethen: . ¢
. Kalman Fiirdé, a szezonalis uzemeltetes alatt minden nap 05,00 — 22 00 éra ké-
T zitt
. Piaccsarnok, a piaci napokon 05 00-15, 00 6ra kozott
» Nyilvanos WC, 06,00-19, 00 éra kozott
. Klstersegl busz 1genybevetel megrendeles szermtl uzemelteteSI iddvel -
SZOV@,Q‘ rész lep -

3. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény igazgatdja szilkség szerint és az intézmény dolgoz6i ligyfélfogadist tartanak.
Az ligyfélfogadast tartd dolgozdk e feladatot munkakoritkben latJak el. A fogadas rendje
(ideje, helye) az intézmény munkaid$ &s nyitvatartasi rendjével azonos. Az intézmény tgy- . -
félfogaddsanak szabilyai nyilvanosak. Ugyfélfo gadés ‘torténik valamennyi lakossagl igyben,
teimetkezési tigyben, lakasiigyber, kaftigyben, bérleti {igyekben, kozteriileti igyekben, mii-
szakl-onkormanyzatl €s egyéb rendvedelml hat6sagi tigyekben személyes meg]elenesre il-
 letve bejelentesre ' :
szoveg rész helyébe

3. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint és az intézmény dolgozéi iigyfélfogadast tar-
tanak. Az iigyféifogadast tarté dolgozok. e feladatot munkakériikben litjak el. Az in-
tézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak. Ugyféfogadas torténik valamennyi
- lakossagl iigyben, temetkezes1 ugyben, lakasugyben, karugyben, berletl ugyekben,



" kozteriileti ugyekben muszakl onkormanyzatl és egyeb rendvedelml hatosagl ugyek—
ben személyes megjelenésre illetve bejelentésre. -

Ugyfélfogadasi idé: hetf — estitortok 08 —15 éra kozott
péntek - 08-12 éra kozitt |

szoveg rész lép

-_ Az SZMSZ jelen médositissal nem érintett rendelkezései valtozatlanul érvényben ma-

Felelds: Fekete Jozsef igézgaté ,

Hatarid6: értelepl szerint
Mez6berény, 2011. méjus 11.
Tisztelettel: -

Fekete Jozset

. igazgat6

Mell‘éklet:

-Uj munkaszervezet felépitéset, engedelyezett 1étszamot 4brazold séma (8 oldal és 8/a
“oldal)

. - A Virosi Kozszolgaltato Intézmény Szervezet1 és Mukodesa Szabalyzata egyseges

szerkezetb en
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szablyzat célja




Szervezeti és midkidési szabalyzat

A Szervezetl €s Mukodem Szabalyzat (tovabblakban SZMSZ) celja hogy rogz1tse az mtez—
mény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait &s Jogkoret az
mtezmeny mukodeSI szabélyait. - :

2, Az_intézmény ml’i_kiidési rendjét meghat:irozé dokumentumok

Az mtezmeny torvenyes miikddését a hatalyos Jogszabalyokkal osszhangban levo alapdo-
kumentumok hatarozzdk meg. .

2.1. Alapit6 okirat

Az alapfté okirat tartalmazza az intézmény mikodésére -vonatk_ozc’) legfontosabb adatokat, | |

melyet a Mez&berény Véros Onkormanyzata (feliigyeleti szerv) készitett el.

2.2. Eves kiltségvetés és mlinkatérv
Az intézmény a feladatainak végrehajtasara éves koltségvetést és az intézméﬁy 4ltal
~ elvégzendd feladatlistat/ munkatervet készit, melynek meglétéért, elkészitéséért fele-
18s az igazgatd. Az éves koltségvetds és feladatlista tervezésében (szakmai, gazdasa-

gl, miiszaki vonatkozasban), és annak Osszeallitisdban, felel6sek gazdasagvezeto
- varosgazdalkodasi miivezetd es a szolgaltatasnanylto munkatars

A kltségvetésnek és kapesolodé munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatokhoz rendelt pénziigyi forrdsokat, el6irdnyzatokat,
— a feladatok meghatérozasat, végrehajtasaért felelds vezetok megnevezését, -
— a végrehajtas hatdridejét, és a vonatkoz6 tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell. Az intézmény vezetése a munka-
terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Szervezeti és Mukodes1 Szabalyzat Mellekletek (a szakmal és gazdasagl munka vitelét
seg1t0 killonféle szabalyzatok munkakdri lelrasok)

3. Az intézményrmeghatér(’)zzisa,' ¢és f6bb tevékenysége (1. a. sz. melléklet: alapité okirat) -

Az intézmény neve: ' Varosi Kézszolgltaté Intézmény .




 Szervezeti és.miikodési szabalyzat

Az intézmény székhelye:;, 'Mezobereny, Bekésiat17/8. Fsz.l.

Az intézmény alapité szerve: - Mezbberény Véros Onkormanyzatl Kepwselotestulet
Az alapit okiraténak kelte, széina:  2010,12. 20. 503/2010.(XIL.20.). -

. Az intézmény mitkodési teriilete: Mezéberény Véros Kozigazgatési Tertilete .
- Az intézmény alaptevékenysége: 1990.évi.LXV.tv.IL£8.§. alapjan = a helyi

o , kozszolgalta— tasok, kﬁzfeladat‘ai
Intézmény kiegészit6 tevékenysége:”

S ',',,,.,Nem haszonszerzes céljabol szabad kapacités és az alap- :

tevékenység sordn keletkez6 anyagjellegfi szolgaltatas
S ertekesﬁese :

pi i v/ mtézményi bélyegzo szovege o ""VZISIRO S1T-KOZSZ0O LGALTAT 0 2

INTEZMENY.
5650 Mezbberény, Békési ut. 17. B. 1h. fszt. 1.
Adészam: 153456752 - 04
Bank: 10402142 — 50494852 — 50491000 -~ -

4, Az intézmény jogallasa

Az mtezmeny onalld j Jog1 szemely Vezetbje az 1gazgato akit az alapfté onkormanyzat képvise-

16-testiilete nevez ki hatarozatlan 1dore A gazda]koda31 Jjogkore:6ndlloan mitksds és gazdal—
kodo koltségvetési szerv.

5.A Szervezeti és Ml'ikii dési Szabilyzat hatél);a '

Az SZMSZ hatalya kiterjed: az intézmény vezetmre az intézmény dolgozdira, az mtezmeny

szolgaltatdsait igénybe vevdkre. Az intézmény szaméra, a jogszabdlyokban, testiileti dontések- -

ben megfogalmazottak, a feladat- és hataskdri, szervezeti és mukode31 elon’asokban foglaltak
- valamint, ezen SZMSZ éltal elirtak-betartisa kotelezo

II. .

AZ INTEZMENY FELADATAI

. 1. Az intézmény feladatai és hataskére

11



Szerveéeti éé mﬁkﬁ&ési sﬁabé]yiat
* A Vérosi Kézszolgdltatd Intézmény tal ellitandé szalfeladat rend szerint (s7akfeladatok
szammal és megnevezéssel), 8 besorolt aléptevékenységek és rendszeresen ellatott kiegészi-
8 tevékenységek, valammt az alaptevekenyseget meghatarozo Jogszabaiyok megjelolését a
hatélyos alapité okirat tartalmazza, ) ' _
"Az alapxto oklrat alapJan az mtezmeny szervezetl egysege1 kozottl hataskorok es feladatok

megosztasara az mtezmeny vezetdje Jogosult

. m

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ;

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Varosi K6zszolgéltaté Intézmény az alapito okiratdban fo glalt tevékenységét és feladatait a

helyi viszonyokra, sajatossigokra épiil§ mﬁnkaszervezetével valésitja meg. A munkaszervezet

kialakitdsa az alapité. okirat figyelembe vételével tortént. Az Intézméhy szervezeti felepitése

horizontAlis. ' ' '

' Az intézményvezetShoz és az iranyitd munkatérsaldloz a munkaszérvezés, muukavéQ_zés, és az
ellen6rzés informacioi révid titon visszacsatolodnak, a kiadott nfasftasok és intézkedések pedig

' gyorsan, hatékonyan érvényesiilnek. ' ‘ o

A felelosség kerdese konnyen attekinthetd. Valamennyl vezetd €s lranylto munkatars a napi

folyamatokban aktlvan 1észt vesz. A munkaszervezet feleplteset, illetdleg a munkamegoszidst,

valamint az intézmény engedélyezett létszamat az alabbi séma dbrazolja.

Intézmény igazgaté -

(1f6)

Virosiizemeltetési | |- _ Gazdasagvezet6 J . Szolgaltatasi

miivezetd - csoportvezetd
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~ kbzteriilet takarité -
s 1138
" varoslizemeltetetési
gépkezel6/gjmii.vez
) lfékarbantarté*

* 6ords 0,75 1%

(1) C(1f6) (118)
foglalkoztatott foglalkoztatott alkalmazottak - foglalkoztatott
alkalmazottak (4.75 16 alkalmazottak
(10,5f6) e il B 10. 75)
‘s 110 o] fb )
lakatos/ e 115 buszvezetd
karbantartd munkaugy1 eloado szamlazé : e 115
" asztalos/ ’ lakésgazdalkodo o1 £5 -
karbantarté - o 1f5 temetd gondnok
s 15 ‘pénztiros, temetd ﬁgyinté25 e 115
gépszereld/ e 115 strandgepcsz/ buszvez
karbantart6. - vagyongazdalkodo/konyveld «2f5
o 218 s 113 iigyviteli munkatérs* strandgé-
parkgondozd/ - : pész/karbantarté
segédmunkés e 1 {8 strandirdnyito/
. 215 - készletkezel
parkfenntarté/ o 115
- _traktoros . . gépész/szereld/ beszerzé
o 16 - o 1 5%
keriész - : helypénzbeszedt / takarit6
LIS i) Megjegyzés: o115 »

liget gondnok
e 115
sportpélya gondnok

» kozfoglalkoztatas
Onkornidnyzat 4l-
"~ tal  meghatdrozott
- létszdma

- wszezonalisan - foglalkozta-

tott és munkaiigyi kézpon-
ton keresztiil tAmogatott
létszdm 8 érara vonatkoz-
tatva

2. Az intézmény szervezeti egységeinek f6bb feladatai

(9.2516)

A helyi adottsagoknak megfeleloen mtezmenyunkben az alabbi szervezeti egysegek hata—

rozhaték meg:

a) Vérosﬁzemeltetési_csoportnfel_adata: '

’

- helyi kdzutak, kerékpérutak jardak, csapadékviz elvezett arkok &s mittargyak fenn-
tartasa, karbantartdsa, tisztantartdsa, javitdsa, dllagmegovésa, seprese sikossag és ho

mentesnes

5
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- parkgondozas és zoldterulet kezeles Jatszoterek ¢s kozteruletek f[mylrasa kertesze‘u
feladatok elvégzése, virdgositds,  fik és egyéb novényzet gallyazdsa, nyirdsa, potlisa,
kozteriilet seprés és hulladekok feltakarltasa koztisztasag és telepiilés tisztasag blzto- _
31tasa }

- kezelesbe adott dnkorményzati épliletek és bérlakasok egyeb szabélyozasok szerinti
,.ajlagmegovasa h1ba3av1tas, karbantartasa

- gép s eszkdz,- szerszamkarbantartas valammt vérosi kiiltéri berendezési targyak |
karbantartasa -

- k&zfo gIalezta-téS, |
b) Gazdasigi - ﬁgyfélszolgz’ilati— adminisztraciés csoport feladata:

- koltségvetési kapcsolatok, konyveles szamlazas dljbeszedes elszamoltatas leltarozas
és egyéb valamennyi gazdasigi esemény elvégzése, )
- szabalyozatok, beszamolok, statisztikak, rendelettervezetek testiileti eloterjesztesek .
elokészitése, aktualizalds és végrehajtés,
- ligyfélfogadas, hibabejelentés kezelés, lakossagl bejelentes &s rendelés felvete]
- lakas és egyéb bérleti ligyek kezelése, szerz8dés elokészités, kintlévbscg kezeles pere-
sités,
. - nyilvantartds, Jktatas,
- munkaiigyl kapcsolatok iigyintézése

©) SzolgAltatési egységek feladata:

- Kélméan fiird$,- és Piknik park iizemeltetése,
- Piac mik&dtetése,

- Viarosi Koztemetd fenntartasa, mukodtetese,
- Liget és Medvefejes-t6 fenntartdsa,

- Sporttelep (palya) lizemeltetése,

- Udiils (Falléskiit) milksdtetése

- K6zbsségi busz uzemeltetese

- Hoss#i to '

3. Munkakori feladat leirasok -

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdmek
megfeleloen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6léan a munkakori, vagy feladat lefrd-
sok tartalmazzak. Az intézmény igazgat6ja magasabb vezetoallasu mig a gazdasagvezetd, ¢s a
csoportvezetok vezetd allasi koza]kalmazottak A munkakon leirasok e]keszrceseert és aktua-
lizalaséért felelések:

a) a gazdasagi és munkahelyi vezet8k eseteben az 1gazgato
b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd.
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4. Az intézmény vezetése és a vezetik f6bb feladatai

4. 1. Ygazgaté feladata ( 1b. melléklet )

— vezetiaz intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért &s gazdalkodasaért,
— torvényi eldirasoknak megfeleléeh_kép\riseli az intézﬁlény_t, |
" biztosftja az intézmény mifk6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételekef,
— ftervezi, szervezi, iranyitja €s. ellenorz1 az intézmény szakmai és gazdasagl mitksdé-
sének valamennyi teruletet :
o ‘--gyakorol_]a 4 murikaltatdi jogokat; -

— ellitja az intézmény miikddését érintd jo gszabalyokban, onkormanyzatl rendeletek~
ben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ- ét és mas, kdtelezben eléirt szabalyza— :
tait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsmtemnenyekkel helyi, terulet1 €s orszagos szakmai szerveze- |
tekkel, mtezmenyekkel : :

- tamogat]a az intézmény munkajat segit6 testuletek szervezetek kizosségek teve-
kenységet,

— folyamatosan értékeli a Vezetes a szervezeti egységek, az mtezmeny tevekenyse—
gét, munkajat :

42! Gazdéségi vezet6 feladata .

— felel6s az lntezmeny gazdasagi és penzugyl tevekenysegeert penzugyl fegyelem €s
bizonylati rend megtartasdért,

— elkésziti az intézmény koltségvetését, gazda]kodasarol szolo beszamolo jelentéseit, :
gondoskodik az adatszolgaltatasrol, -

— elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagl, szabalyzatalt

— gyakorolja az ellenjegyzem jogkort az 1gazgato kotelezettsegvallalasa, utalvanyoza—
_sa esetén, ‘

— klalakltja az mlyaggazdalkodas rendJet megszervez1 és blztosﬂ;]a az mtezmeny :
anyagellatasat, : : : :

— szervezi az intézmény gazdasigi, pénziigyi bels6 ellendrzését,

— kialakitja és szervezi az intézmény konvateh elszamol4si, vagyon—nyﬂvantartasy '
Vagyonvede]ml rendjet, rendszerét. :

. — az 1gazgat0 tavolléte esetén, megbizas a]ap_]an ellatja a altalinos Vezetm felada-
tokat, képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt.

— esetenként intézményvezetdi helyettesitésnél feladat és hatéskére, valamint egyem
felelssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori lefrasa tartalmaz.
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4. 3 Csop ortvezeto varosuzemeltetes1 feladata

szervezi, irdnyitja és ellenérzi a varosuzemeltetes1 csoport szakmai munkajat,

- azigazgatd utasf[asa.nak megieleléen elkésziti a csoport éves. mmkaprogrampt

megszervem a targyi eszkdzok, muszakl berendezések uzemelteteset karbantarta—
sat, javitasat, :

a: csoport munkavégzésérol, szakmai tevekenysegerol rendszeresen beszamol az

 igazgaténak, illetve a- felugyelettel megb1zott mtezmenyvezeto-helyettesnek

segiti az igazgatd szemelyzetl feladatainak e]latasat ellitja az ebben a korben rabi-
zott feladatokat.

.mtezmenyvezetm helyette51tes esctén ellatja- a. muszakl feladatokat, valammt hatas- - - - -

kérében egyéni feleldssége mmdazon teruletre kltet]ed amelyet a munkakdri lefra-
sa tarta]maz ,

4.4. A szolgiltatisi c_soport_vezet('i feladata

részletes munkakdri lefrdsaikban rdgzitett feladataikon til segitik az intézmény
vezetéinek munka]at a nyilvantartasi, adatszolgaltata51 adminisztracios tevékeny-
ségben,

szolgaltatasué.nyltast végeznek a k:l]elolt szakfeladatl ill. tevékenységi korben,

ellatja az ligyfélfogadas, reklamécios ligyek kivizsgélisa, kozteriileti és lakossag1
‘bejelentések feladatait -

' részt vesznek a gazdasagvezetd Jranyltasaval az mtezmeny leltarozasi feladatai
ban, :

5. Az intézményi munka irdnyitisit segitd forumok

5.1.Vezetéi értekézlet

" "gazdalkoddsi mutatokrol, az elvegzendo stirg8s munkakrol, snkorményzati elvard~
sokrél; a képviseld-testiileti {ilés intézményt érints kovetelményeirdl, adott 1dosza-

az igazgatd. sziikség szermt de havonta Iegalabb egy alkalommal vezetm ertekezle— _

tet tart,

a vezetdi ertekezleten részt vesz a gazdasagl vezetd, €s a csoportvezetok
a vezétdi értekezlet feladata:, tdjékozddas. a szervezeti egységek munkijardl, a

k1 munka €s murﬂ(avegzes ellenbrzéseinek tapasztalata;rol

a szérvezeti egység eltelt idészak alatt veégzett munkajanak értékelése,

a szervezeti egység munkijsban tapasztalt hlanyossagok feltarasa ¢s azok meg-
sziintetésére intézkedések megfo galmazésa,

a munkafegyelem értékelése, -

a szervezen egyseg el6tt 4ll6 feladatok megfo ga]mazasa

a szervezeu egység munkajat, munkakozssségeit érinté javaslatok megtargyalasa

5.2 Dolgozéi munkaértekezlet:
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- -- Az intézmény vezetGje sziikség szerin(, de % évente legalabb egy- a]kalommal
osszdolgozm munkadrtekezletet tart.

-- Az drtekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- és reszfogla]kozasu

~ dolgozbjét, ‘

- Az mtemnenyvezeto az osszdolgozm értekezleten: beszamol az intézmény eltelt

‘ ~ id6szak alatt végzett munk4jardl, értékeli az intézmény programjanak, muinkaterv-

o ének teljesitését, értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoru]menyemek- :

aIakulasat ismerteti a kovetkezd 1doszak feladatait. ’

' 5.3._ Napl ehgazxta
-- C¢lja és feladata, (naponta reggel munkakezdes elott) az aktuslis & konkret tenni-
- val6inak 4ttekintése,
-- Utasitas a napi feladatok végrehajtasara, figyelemmetl a vonatkozo munkavedehm,_
© balesetvédelmi és egyeb élet és vagyon biztonsagi szabalyok megtartasaval,
-- Az cligazitds napirendjét a varostizemeltetési miivezeté allitja 6ssze.
-- A napi eligazitison lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleménytiiket, észrevé-
" teleiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjaniak.

5.4 Kozalkalmazotti tandcs

Az intézménynél 3 s kdzalkalmazotti Tandcs mitkodik a Kijt. 14.§, -16.§.- 17.§
alapjan. A k&zalkalmazotti tandcsot az elndk vezeti, akit a tagok maguk koziil va-
lasztottak meg. A tandcs az iiléseit az elndk Gsszehivasara, sziikség szerint tartja. Az
elnok feladata a munkéltatoval torténd rendszeres kapcsolattartds. Az intézmény ve-
zetése és a tandcs kapcsolatiban, annak velemen}myﬂvamtam lehet6ségét figyelembe
~ véve az alibbi f5bb dolgokban egyeztetnek. —
a.) intézmény belsd szabélyzatainak tervezete,
b.) ko zalkalmazottak oktatasi,- tovabbképzési tigyei,
c.) munkaid6, munkarend, éves szabadsagolasi terv,
'd.) munkakdriilményeket javité és j61éti célokra torténd rafordltasok lehetésége
-e.) egyeb sziikségszeril kdltségvetést, gazdalkodast érintd kérdések

IV FEJEZET
-AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az ihtézmény. munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai

1.1 A munkaviszony, munkavégzésre irinyuld égye’b jogviszbny Jétrejotte

17



Szervezeti és miiksdési szabélyzat

Az mtezmeny a foglalkoztatottak eseteben a belepeskor munkaszerzodesben vagy hataro—
zatlan ill. hatérozott idejli kinévezésben rogziti, hogy a munkavéllalot milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak
ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is fo glalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgOZOJaval munkakoren kiviil es6 feladat-
ra, hatarozott idére, dtmeneti 1doszakra

>

1.2 Az'iﬁtéiliiéﬂnyel ﬁunkﬁﬁS’z?)ii}?liéii"éllt’)"ﬁﬁilkﬁirﬁ]lalék dijazasa =

A munka dljazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzodesben vagy Kinevezési ok-

. ban részesithetdk.

L.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az igazgats, vagy az intézmény vezetdi dltal kijelolt munkahe-
lyen, az ott érvényben 1év0 szabilyok és a munkaszerzodesben vagy a kmeveze31 okmany-
ban lefrtak szerint torténik. .
A dolgozo koteles a munkakorebe tartozd munkét képességei klfe]tesevel az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggés-
ben jutott tudomasara és amelynek kbzlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos _
. kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjit az arra vonatkozé szabilyoknak és eléfra-
soknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, vatamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen
koteles végezni. ' X
- Amennyiben adott esetben jo gszabalyban elsirt adatszolgaltatas1 kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvﬂagosrtas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali tltoknak mindsiilnek ¢s
amelyek nyﬂvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené,
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok: a dolgozok szemelyes adatvé-
delmével; bérezésével kapcsolatos adatok, személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil. Az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megorlzm amlg annak kzlésére az ﬂletekes fe-
lettesét6l engedélyt nem kap. ‘
1.4. Nyllatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A televizi6, a re'ldié & az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felviligositds nyilatko-
zatnak mindstil. Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra

" az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kéz6lt adatok
szakszeriliségéért €s pontossigaért, a tenyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A -
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vo-
natkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

1.5. A munkaidé beosztasa :
A munkarend a szakmai térvényck és egyes kozponti jo gszabalyokban foglaltak szerint ke-
riil kialakitdsra. A munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkéltat6 dllapitja meg.
A munkawszonyra yonatkoz6 belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyversl
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82016, tobbszor médostiott 1992, évi XXIL térvény /MT/, valamint a kézalkalmazottak -
" jogallasard] sz616 t6bbszér médositott 1992.évi XXXIII torvény elbirdsai az iranyadék. -
Az intézményben az altalanos hivatalos munkarend mely a munkaldot és a pihendidét
~ (ebédidét) tarta]mazza a kovetkez: ~ : :

 Fizikai 4llomény
- hétfistd] péntekig A 00 oratol 15,00 6réig -
 Adminisztrativ sllomény | |
» hétfd1o1 csutortoklg : 7, 30 6rat6l 15, 40 Graig
Cepénteken LT 7730 6ratél 15,00 érdig.

~ A hivatalos munkarendté] eltérd, kiilén beosztas szerint'a munkavallalék csak erre vonatko-
z( utasitas alapjin dolgozhatnak az alabbi munkahelyeken és munkateruleten munkaldo ke-
. retben:
 Kalméan - Fiird8, a szezondlis tizemeltetés alatt, minden nap 05,00 — 22,00 6ra kézstt
» Piaccsarnok, a piaci napokon 05,00-15, 00 6ra kozott
«  Nyilvanos WC, 06,00-19,00 6ra kozott ' ' :
. K13te1seg1 busz 1genybevete1, megrendeles szerinti uzemeltetes1 1doveI

1.6. Szabadsag ‘

A munkavallalo az éves rendes és rendklvuh szabadsag kivételéhez clozetesen a munkahelyl

vezetGvel koteles egyeztetni. Figyelembe kell venni a szabadsagoldsi tervet, ill. fitemezést. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esétben csak az intézmény-
vezetd _]ogosult egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd. A dolgozdk éves rendes

‘szabadsAginak mértékét a kozalkah:nazottak koztisztviselok jogallasardl sz616, valamint a

Munka Torvenykonyveben foglalt eléirasok szerint kell megallapltam A dolgozdkat megil-

lets, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag myil-

vantartas vezeteseert az adott munkahelyl vezeto felel6s.

1.7. A helyetteéités rendje

- Az intézményben folyd munkét a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyoz-
hatja. A dolgozok tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kldolgozasa az intézmény
igazgatdjanak, ill. felhatalmazasa alapjan az adott szervezetl egység vezetbjének feladata,
A helyette51tessel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté Konkrét feladatokat a munkakéri le-
irdsokban kell régziteni. Az mtezmenyen beliili helyettesités rendjet az mtezmeny vezetbje
szabalyo zza, hatarozza meg. : '

1.8. Munkakérok Atadasa’ _
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,’

Az mtezmeny vezeto a]lasu dolgozm vala:mmt az 1gazgato altal k:lJelolt dolgozok munka—
korének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzkonyvet kell felvenni.
‘Az atadasrél és atvételrsl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni, az 4tadds-atvétel ido-
pontjat, a munkakdrrel kapcsolatos téjékoztatést, fontosabb adatokat, a folyamatban 16v3
konkrét igyeket, az atadasra keriilé eszkzoket, dz atadé és atvevd észrevételeit, a jelenlé-
vOk alairasat. Az dtadds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast Kovetben legkésébb 30 na-
pon beliil be kel fejezni. A" munkakér atadés- atvetelevel kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
muikakét szerinti felettes vezetd gondoskodlk S

'1.9. Az‘inte'zmélinyel munkavis'zonybsin all6 dolgozok tovébbképzése N ‘

Az mtezmeny a tanulasban tovabbkepzesben azokat a dolgozokat tamogatja, aklknek -
~ kakoriik betSltéséhez szukseges a kepzes altal nyujtott kepesﬂ:es megszerzése.
A tovébbképzés szabalyai: ,

. mindenki koteles frisban kémi tovabb tanuldsat, akar d1p10ma megszerzeserol akar to-
vabbkepzesrol van 5z6. A tovabbképzésben resztvevo személlyel (a kepzes _]ellegetol ﬁlggo-
en) tanulmanyi szerzédést, illetve megallapodast Kell kitni. ' :
- fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok 1dejen koteles Igazolm hogy beirat-
kozott az adott félévre.

- kbteles leadni a tovébbtanulé dolgozo a konzultacids 1dopontokat
. - az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda—v1ssza ut kdliségét téritheti a konzu.ltamos
napokra és a vizsga napokra.
- atandijat, a tankdnyveket az_ mtezmeny csak szamla ellenében fizetheti ki. Az uti koltse—
. get a dolgozod szamolJa el az utazas befejezését6] SZaDlltOtt 8 napon beliil.

1.10. A mililk:iba jz'lrzis, a munkavégzé_s kiilts‘égéi'nek megtéﬁtéée -

- A munkiltaté kdteles a munkaba j jarés kéltségeit, annak meghatérozott szazalekat a vonat-.
 kozd rendelkezések értelmében megtentem
Ha a dolgozonak alkalmazésa utén a munkéba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az

. intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni, A jogosultsigot évenként feliil kell vizs-

1.11. Telefon és sajit gépjarniii hasznslat

Az intézményben mobil telefon hasznilatira munkakorikkel Ssszefliggésben az igazgatd,
gazdasagi vezetd; vérosiizemeltetési miivezetd, szolgaltatasiranyitd, valamint nalls mun-
kakorokben megéllapitottak jogosultak. Az intézményben lévé telefonokat magéancélra csak
térités ellenében lehet hasznilni. Az ellenérzés sziréprébaszertien torténik, részletes szamla
lekérésével. Az ellendrzésért felelss a gazdasagvezetd.

A sajét tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszdmoldsi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldfrdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
kialakitani. Sajat gepkocsut hivatali celra az 1gazgato elézetes engedélyével lehet 1genybe
Venni.
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2. Anyagi felelésség és kartéritési ktelezettség

A munkavallalé a munkawszonyabol eredo kotelezettsegenek vétkes megszegesevel oko-
zott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a
. teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart ko-
teles megtentem a: visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettseggel atvett olyan dol-

—gokban bekdvetkezett hidny.esetén, amelyeket-alland6an. 6rizetben. tart, kizdrélagosan hasz--- - .-

nél, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4. A penztaros e nelkiil
~ felelds az 4ltala kezelt pénz, €értékpapir és egyeb ertektargy tekmteteben

- “Leltarhianynak tindsiil a kezelesxe szabalyszeruen atadott és atvett anyagban, 4rubaf isme-

retlen .okbol keletkezett természetes mennyiségi csokkenes és a kezelessel jaré Veszteseg
mértékét meghaladé hidny. '
Amennyiben az intézménynél a kért tébben egyiittesen okoztdk, vetkesseguk a megdrzésre . .
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk ‘aranyaban felelnek.

- Amennyiben a kért tébben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér ¢ osszege—
nek meghatarozasanal a Munka Torvenykonyve 172-173. § -a, tovébba a Kijt. 81- 83 §. —a
az lranyado

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, hasznalat1 targyalban a munkavegzes folyaman beko-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel; ha a kér a dolgoz6 munkahelyén vagy mas
megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6é mértéki ¢ és erteku hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedclyevel hozhat be munkahelyere illetve v1het ki
onnan. (Pl irégép, szamitdgép, stb.) - .
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezem felszerelési targyak rendeltetes-

. szerli hasznalatéért, a gépek, eszkzok, szakkonyvek stb. megovasaert

3. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény igazgat6ia sziikség szerint és az intézmény dolgozdi ligyfelfogadast tartanak.
. Az tgyfélfogadast tarté dolgozék e feladatot munkakorikkben l4tjdk el. A fogadas reﬁd_]e
~ (ideje; helye) az intézinény. munka1d0 és nyitvatartasi rendjével azonos. Az intézmény figy- -
- felfo gadasanak szabalyai nyﬂvanosak Ugyfélfo gadas torténik valamennyl lakossagi tigyben,
temetkezési tigyben; lakasiigyben, kariigyben, bérleti tigyekben, kozteriileti tigyekben, mii-
szalq-onkormanyzatl €s egyéb rendvédelmi, hatosagl ugyekben személyes meg]elenesre il-
letve bejelentésre.
: ,Ugyfelfogadam 1d6: héitd — csiitortok 08 - 15 Ora kozott
pentek 08—-12 ¢ 6ra k6zott

4. Az intézmény belsé és kiilss kapesolattartisdnak rendje

© 4,1.A belsé Kapcsolattartds
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* Az egyuttmukodes soran a szervezeti egysegeknek mmden olyan mtezkedesnel amely]k
mésik szervezeti egység muikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetdsi

' kételezettségiik van. A belsé. kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbsz8 értekezletek, és

" a meghatirozott feladatlelrasban is rogzitett munkakdr viszonyok, va]ammt a kozalkalma- .
zotti tandcs véleménye.

4.2. A Kiils kapesolattartis
Az eredményesebb mitkodés clésegitése érdekében az intézmény mind a helyi és orszégos
szakmai szervezetekkel, tarsmtemnenyekkel gazdalkodo szervezetekkel, a fenntarto On-
_ kormanyzattal egyumnukodlk

5. Az intézinény iigyiratkezelése

Az ﬁgyiratkezelést a Biionylati szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. Az in-
tézményben az ligyiratok kezelése kozpont031tott iktatott rendszerben torténik. Az tigyirat-
kezeles iranyitasaért a gazdasagvezeto és ellenGrzéséért az mtezmeny vezetdje felelos

. 6. A kiadmanyozas r’endje

Az intézményben a k:ladmanyozas rendjét az 1gazgato szabalyozza, a kladmanyozas rendJe-
161 kiadott szabélyzatnak megfelelden, mely az SZMSZ fiiggeléke. Tavolléte esetén a kiad-
manyozasi jog gyakorldja az intézmény igazgaté 6 éltal kijelolt személy.

7. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeril alalrasnal cegbelyegzot kell hasznalm A bélyegzikkel e]latott cégsze-
riien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jo gro6l vald lemondast
jelent. Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarsl nyilvan-
tartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
“hasznélatba, melyet az 4tvevé személy a nyilvantartisban alifrasaval igazol. A nyilvantartds
_ vezetéséért a gazdasdgvezetd a felelés. Az 4tvevok személyesen feleldsek a bélyegzok meg-

Orzéséért. A bélyegzok beszerzésérsl, kiadasarol, nyilvéntartasarél; cseréjérdl és évenkénti |

cgyszeri leltatozasarol is gazdasagvezeté gondoskodik, illetve a bélyegzd elveszidse esetén
az el6irdsok szerint jar el Az intézményben cégbélyegzé hasznélatara jogosultak, az intéz- _
ményvezetd, a gazdasagi vezetd, a szolgaltatasiranyitd, milivezetd és a pénztdros.

8. Az inte’zmény'gazd{tlkodésénak rendje
8..1. A gazdilkodast el6segit belsé szabalyozas
Az intézmény gazdélkﬁodéséval,‘ ezen beliil kiemelten a kijltségi/etés tervezésével, végrehaj-

tasdval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositisaval Gsszefiiged feladatok, hatds-
kordk szabélyozésa - a jogszabélyok €s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével -
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szabalyzat, ugyrend penzkezelem szabalyzat leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat feles- -
leges vagyontirgyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzata, onkéltség szmmta51
szabalyzat, belsd ellenorzea szabalyzat, szabalytalansagok kezelésének eljarasrend]e .

-8.2. Bankszamlak felettl rendelkezes
A banlmal vezetett szamla felett1 rende]kezesre Jogosultakat az 1gazgato Jeloh k1 Nevuket ‘
és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok
_cgy-egy masolatl peldanyat a gazdasagl vezetb kdteles 0;121;1 i '

8.3. KiiteleZettségvéllalésg utalvénonés, érvényesités, e]lenjegyiés ‘rendje

A kitelezettségvallalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az ﬁltézménynél az
intézményvezeté hatdrozza meg. Ennek részletes szabélyait a kételezettségvallalds, utalva-
nyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjet régzitd szabalyzat tartalmazza, mely ﬁ.lggeleke az
SZMSZ—nek . . :

- ‘9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, haszrni)sitési‘fren.dje

A% intézmény épiiletét cimtablaval, zdszloval kell elldtni. Az intézmény sajét bevételének
ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, beren-
dezeselt bérbe adhatja. - i : :

10. Az intézményben végezhe.t('i- rek]'simtevékenység

Reklamhordozo csak az mtezmenyvezeto engedélyével helyezhett ki. Nem lehet olyan rek-
lamot, reklamhordez6t kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet. Tilos -
kozzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy. .
a kozb1ztonsag megsertesere a kornyezet a termeészet karositasara Hszténdzne.

11. Belsd ellenorzés . -

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért a kokt-
ségvetési belsd ellendrzésrol szol6 193/2003. (X1. 26.) Korm. rendeletben foglalt eléfrasok
szerint az igazgat6 a felelds. A belsd ellenérzés feladatksre magaban foglalja az intézmény- -
‘ben folyd szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és gazdélkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a gazdasagvezetd ellenbrzési
tervet keszit, amelyeket intézmény vezet6je hagy j6va. A belsd ellenérzési terv 6sszhangban
van a koltségvetési szerv céljaival. Meghatérozza a folyamatba épitett, elézetes és utolagos
vezetdi ellendrzési rendszer értékelését; a kockazati tényezbket és értékelésiiket; a belsd el-
len6rzés targyi és informaciés igényét; az ellenbrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe
.véve a szervezet struktirdjaban vagy tevékenységében sziikséges véltozasokat.
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A be]so e]lcnorzest a Belso e]lenorzem szabalyzatban foglaltak szermt ke]l megszervezm €s
elvégezni. - Az ellenorzesek tapasztalatait az intézmény vezetéi folyamatosan értékelik és

" azok alapjan, a szukseges intézkedéseket megteszik, illetve kezdemenyemk A belso ellen-
- Orzési feladatokat a Békési Kistérségi Tarsulds l4tja el.-

12, Intezmepyl 6v6, vgdo eléirdsok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteiket bovitsék. Képesek legyenek baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtételére. Minden dolgozénak

- ismernie kell a7 SZMSZ fiiggeleket képezs Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi sza-

bélyzatot, valaniint tfiz esetére eldirt utasftdsokat, a menekiilés ntjat. Akinek tudoméséra jut,
hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robban6 eszkézt helyeztek el, haladéktala-
nul kiteles értesiteni az mtezmeny vezet6jét (aki elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet
elhagyasat) €s koteles ‘értesiteni a rendorseget vala.tmnt a tuzoltosagot isa bombanadorol

13. Vagyonnyllatkozat-tetell kotelezettseg

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg SZMSZ-ben - térténd feltlmteteset az egyes vagyon
nyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz616 2007. évi CLII t6rvény 4. §-a itja eld.

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLIL to1-
vény értelmében a. vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgato, aki kotelezettségének a
fenntarté Onkormanyzat Képvisels-testiileténél tesz eleget. Vagyonnyﬂatkozat-teteh kotele-
zettség teljesitése az tirlapok kitoltésével, zért boritékban elhelyezve torténik. Az rzésért fele-
16s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik pél- -

dénya a nyilvantartisba vétel utdn a kotelezettnél marad, masﬂc példéanyat az brzésért felelos az
egyeb iratokt6] elkiilnitetten kezeh :

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Mezobereny Véros Onkorményzat Kepwselo Testiilete (feliigyeleti szerv) jO-
Vahagyasaval 2009.10. 01 napjan lépett-hatélyba (médosult 2010 04. 26- an) és visszavona-- -
sig ervenyes A

Az SZMSZ mellekletemek naprakész allapotban tartasarol az mtezmeny vezetOJe gondos- .
kodik.
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Me]lékletek_:\ I.a Alaplto Okirat .
Lb. Intézményvezetsi munkakorl lelras
2 Feuve Szabalyzat

Kelt: 2011 mgjus 12 o o

mtezmeny 1gazgat0 . -

1./.A Viérosi Kozszolgaltato Intezmeny Szervezetl és Mukodem Szaba.lyzatat
Mezbberény Varos Onkormanyzatl Képvisel — Testiilete 467/ 2009.(IX. 28.) sz. hatérozaté-
val jovahagyta. ,
2./ A Virosi Kozszolgaltato Intezmeny Szervezetl és Mikodési Szabalyzatinak modosita-
sat Mezobereny Véros Onkormanyzati Képviseléy — Testulete a 193/ 2010. (IV 26.) sz. hataro-
zataval jévahagyta.
3/ A Virosi Kiozszolgaltato Intezmeny Szervezeti és Mukodes1 Szabalyzatanak mo-
dositisat Mezdberény Viros Onkormanyzatl Kepwselo - Testulete a ...../ 2011.(V.30.)
| SZ. hatarozatavaljovahagyta S - -
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'Mezﬁbérény Viros C)nkorményzaié ' -
Mezﬁberény,-,Kossuﬂl tér 1-. S : S

A Virosi KOZSzolgaltato Intezmeny Szervezetl és mukodem szabalyzatanak lfb szamu mellekletekent :
184/2009 (IV 27. ) SZ. MOK hatarozattal elfogadva ' :

a B e

Munkakorl lelras C o
az mtezmenyvezeto (lgazgato) részére .. . .

Besorolzis'a A kozalka]mazottak jogallasarol §z6l6 1992.évi XXXIII torveny szermt
A kozalkalmazotti jo gviszonyban megallapitott eredeti munkakére:
Munkavegzesenek helye: Vérosi Kozszolgéltato Intezmeny Mezobereny

1. Amunkakor megnevezése: Vérosx Kozuolgéltato Intezmeny 1gazgat01a :
c (magasabb vezetd)
2 ﬁA munkakiir‘ celjﬂ A.a'_ varosuzemeltete51 -€s, gazdalkodéSI kozfeladatot ellato herl

onkormanyzat altal alapitott és. fenntartott szervezet (kozmtezmeny) elso szami vezetéje. _
Ezen - mlmkakon leird&s a magasabb vezetm beosztast tartalmazo kmevezém ok:many
nélkulozhetetlen mellekletet képezi. L - :

3. A munkakorhoz rendelt FEOR szzim 13 12

4; Fuggelm1 kapcsolata Qogallasa) : A munkaltatél jogkor gyakorIo_]a Mezobereny Varos
S Onkormanyzatl Kepwselo-testulete Az An. .- egyéb munkaltato1 jogok  gyakorl6ja: .
Mezobereny polgarmestere : N ) : ST

5. .'Kozvetlen hBOSZtOﬂI]a(l) a VKI dolgdzc}i, mtezményl _,S_ZMSZ-ben meghaté’tr'oz’o‘tt .
‘ munkaszervezet szennt ' T T R

I8 Lo

S N Helyettesntem elou'as mtezmenyl SZMSZ ben meghatémzottak szermt

o A Kovetelmen,yek Jogszabalyokban rogZItett elouasok es a palyazatl kuras szermt A

munkakor vagyonnyﬂatkozat tetelere kotelezett

8 Munkakorl spemﬁkaclo ~Iskolaf vegzettseg felsofoku szakn‘anyu “iskolai végzettség
‘ Oogszabalyokban és apalyazat1 kurasban részletezve) L

} 9 L '-Feladatal

. 'El]a’ga az mtezmeny mukodeset érint6 - Jogszabalyokban az- alap1t0 oku'atban foglalt ‘
) onkormanyzatl rendeletekben €s dontesekben a vezeto reszere elou‘t altalanos és szakmai
 feladatokat. '

® A kizponti _]ogszabalyok és az alaplto szerv 4ltal meghatarozott koltsegvetem tamogatas keretei
~ kozott onalléan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi és éllendrzi az intézmény egész tevékenységét.
®  Vezetdi tevekenysege atfogja az intézmény szakmapohtlkajat szervezeti strukturajat, szeme1y1

, targyi és pénziigyi feitételeinek alakitasat. '

- ® Ellatja” az intézmény kepwseleset gyakorolja a kotelezettsegvallala31 (utalvényozam) és

 munkaltatéi Jjogokat. ,

® Kialakitja az. intézmény belsd: szervezetl strukturajat kinevezi a belso szervezetl egysegek'
vezetdit, gondoskodik a szukseges szakembergardarol |
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16. .

) ;Gondoskodlk az mtezmeny kezelesebe adott vagyon megorzeserol nyllvantartasaml

&

_S_zervezeti__'és Miiksdési S_zabz’ll')}zat Melléklete C : ooy '

i

K Szabalyozza a- belso munka— €s. hataskormegosztast -Osszehangolja -a . szervezetl egysegek és

'alarendelt vezetok munkajat az mtezmenyl feladatok ellatasa erdekebem coe

Terve21 a kovetkezo 1doszak munkajat, - ellenorm a fo}yo feladatok vegrehajtasat és értékeli a
folyamatos és befeJ ezett tevekenysegeket ' : L

'-‘Gondoskodlk az ves koltségvetési Javaslat e]kesmteser j1, 'valamint a jévéha_gyott'kﬁitségvetésil
elou'anyzatnak megfelelo gazdalkodasrol : ' : ' ' o :

] P

Az alap1t6 altal meghatarozott kereteken belul az mtézmeny vallalkozél tevekenyseget Hényltja

A gazdalkodas eredmenyerol a forrésok felhasznalasarol a kezelesre atadott vagyon alakulasarol'"'"' s

beszamolét készit a fenntarto részére. .

Hataskor A, varosuzemeltetem kozfeladatot ellété a helyl onkormanyzat alapltott és
fenntartott - Szervezetet . vezeti. * A [feladataival Gsszefiiggé: Képviseleti, ~gazdalkodasi, -
munkaszervezem “ellendrzési kotelezettsege1t az, egyéb -munkaltatéi- jogkort. gyakorlo
"fEndelkeZésel és vele tortént megallapodis . szerint teljesiti, A 'vonatkozd jogszabalyok

- (kiemelve: a Kézalkalmazottak jogallasarél szél6 tobbszor mddositott 1992. évi XX?(]I[

_ torveny cs vegrehajtém utamtasal) és az SZMSZ szermt gyakorolja a munkéltatm jo gokat

Felelosseg Az mtezmeny 1gazgato_]a felelos az alaplto ok1ratban elmrt tevekenysegek‘_

rorr

jogszabalyban .- ‘meghatarozott kovetelmenyeknek ,megfelelo ellatisaért, - a  tervezési,
_beszamolas1 mformacmszolgaltatam kotelezettseg teljesitéséért Felélss a “ koltségvetési
intézmény - vagyonaert gazdalkodasaert forrésok felhasznalasaert ,az Altala készitett

a beszamoloert

" Mimkakﬁpcsdiatai: ‘

Belso Kapcsolatot fart az mtezmeny dolgozowal tamogat_]a (tovabb) kepzesuket

* Kiils8: Kapcsolatot tart az’ alapité szervvel, az  Onkorményzatokkal, a tarsada1m1 €s

: erdekkepwseletl szervekkel, hatéségokkal az egyiittmiiksdd tarsmtezetekkel és egyéb szervekkel.
Részt vesz Mezobereny Viros. Kepwselo-testulete ttlésein, a- VKI tevekenyseget érint6 egysh -
, uleseken ertekezleteken, beszamol az mtezmeny munka]arol ' S

Felugyeh és ellelforzr az mtézményben folyé szakmal-gazdasag munka szmvonalat
kivizsgalja_az -intézmény tevekenyscgevel kapesolatos panaszokat, kozérdekii beJelenteseket

) mtezkedlk az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlesi szabalyokba iitkdz6 helyzet megszunteteseml

Ellat;a mmdazon feladatokat amelyekkel a munkaltat61 jo gkor gyakorIOJa megb1zza
.Ezen munkakorl lelras a kmevezestol v1sszavona31g ervenyes .

_ Munkavegzessel kapcsolatos egylittmukiidem kiitelezettseg‘ek:

* Az mtezmeny vezeto_]e koteles az onkormanyzat és szervei altal hozott az mtezmenyre vonatkozo

donteseket €5 utasr[asokat vegrehajtam 1lletve vegrehajtatm

: Koteles egyuttm (ikadnii Mezobereny Varos Onkormanyzat Polgarmesterl Hlvatala vezeto_]evel és

) mtezmeny—felu gyeldjével az mtezmeny mi} kodeset érintd ugyekben

Az intézmény vezetd; ének hivatalos célt kulfoldl ut_azasa1t a Polgarmester engedéiyczi.



- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Melléklete -

2

e Az mtezmeny vezeto_]e munkavegzesre ﬁanyulo tovabbl jogviszony létesitésére . ai
" kozalkalmdzottak ~ jogallasarsl ™ 5z616™ “torvényben - foglaltak ﬁgyelembe vetele mellett, -
o Po]garmester elozetes u'ésbeh engedelye alapjan Jogosult ' -

* Az mtezmeny vezetcge koteles a tudomasara _}utott al]aml €s szolga]atl t1tkot megorlzm

® Az mtezmeny vezetOJe a beosztasaval jaré feladatokat a legjobb tudasa szermt a mmdenkor
‘hatalyos jogszabalyi elouasoknak megfeleloen korultekmtoen felelossegtel_]esen koteles ellatm
A Jogszabalyok nem 1smerete ném mentesiti a felelosseg alol, ' . :

0 A munkahelytol valo tavol]etet (szabadsag, belf01d1 klkuldetes stb) = annak megkezdese elott

s '. hérom munkanappal —a Polgarmester engedelyem

1.0 A feladatellatzisra €s a- gazdalkodasra vonatkozo fobb ]ogszabalyok és. szabalyzatok

' Kelt: Mezﬁbe_i'ény' ........ SR, ‘

; ,.@

7 O A kozalkalmazottak _]ogéllasarol 57616 — t8bbszor- modosrtott - 1992 évi XXXIII torveny, €s a
végrehajtasarél 52616 150/1992; (XI. 20.) Korm. rendelet. i
e ' A helyi onkormanyzatok 4ltal fenntartott sZolgaltaté feladatokat el]ato egyes koltstsegvetem
intézményekrdl sz616- tbbszér médositott- 77/1993.(V.12.) korm. rendelet.
®  Ahelyi onkormanyzatokrol 52616, t6bbszdr modositott 1990. évi LXV. torveny
® ' Az 4llamhéztartasrol sz616, t5bbszor médositott 1992. évi XXXVIIL tdrvény.

e A Magyar Koztérsasag koltsegveteserol szolo térvény, (adott koltségvetési ev), yalammt annak
vegrehajtasahoz kapcsolodo egyes torvények modositasardl alkotott torvény.

A koltségveiési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl-szold 2008. évi CV, torvény :

,Az allamhaztartas mukodes: rendjerol szolo - tobbszor médosxtott 217/1998 (X 30.) Korm
rendelet.

A szamvitelrdl szl ~ t6bbszor mod051tott 2000 évi C. torveny, és a végreha]tasara Iﬂadott
249/2000, (X11.24. )Korm Rendele:

- Az 4ltalanos forgalmi adérol 52016 — tobbszor modos1tott 2007. évi CXXVII torveny
Személyi Jovedelemadorol 52616 — t8bbszor médos1tott - 1995, évi CXVII. torveny
Az adbzas rendjérdl sz616 — t5bbszor médositott — 2003 evi XCIL torveny
A kBzbeszerzésrol sz616 2003. évi CXXIX, torvény. '

A Munka Torvenykonyverol 52616 t6bbszir modosftott 1992. évi XXII, torveny
193/2003.(X1.26:) Korm. rendelet a koliségvetési szervek belss ellendrzésérsl : -

' Mezobereny Viéros Kepv1selo—testuletenelq az - onkormanyzat koltsegvetmcenek vegrehajtam ,
szabalyau‘ol alkotott rendelete. - - N -
‘A" helyi ' nkorményzat képviselt testuletenek mmdenkon hatalyos rendelete1 kulonose az
onkormanyzatl fenntartasi mtézmények koltsegvetesere pénz- - és. vagyongazdilkodasira

~ vonatkozé szabalyozisok, S o

.- ® Az mtézmeny S’zervezetl és Mukode51 Szabalyzata e

.

‘ munkéltatm JngOI‘ gyakorlo

A fentieket tudomasul vettem, a riunkakdri leirés gy példny4t dtvettem.

Kelf: Mezéberény.................. -

inté_Zményvezetﬁl igazgatd
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Varosi Onkorményzat KépviselG-testiilete

Mezéberény
Kossuth tér 1.

Targy: Nyilatkozat

J 4

A Varosi Kozszolgédltaté Intézmény a vonatkozd torvényi eldirdsoknak megfeleléen a

. Szervezeti és Mitksdési Szabélyzatit modositotta, aktualizalta.

Az SZMSZ kozalkalmazottakat, munkavallalékat érinté pontjainak kidolgozasdban. és
modositdséban a Kozalkalmazotti Tandcs tagjai részt vettek, javaslatot tettek, melyek
beépiiltek a szabalyzatba.

A Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolva véleményezési jogdt a KépviselS-testiilet felé
elfogadasra javasolja a Véarosi Kozszolgaltaté Intézmény altal 2011. majus 11-én elkészitett
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositdsat.

MezSberény, 2011. méjus 11.

Qederdoe’ Do
Andrésing Daru llona
Kd&zalkalmazoti Tandcs elnke
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Kozalkalmazotti Tanécs tagjai






