ERDI KOZTERULET-FENNTARTO INTEZMENY
2030 Erd, Fehérvari ut 69/B.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



Tartalomjegyzék

2D 2 ) 2 23 OO OO TP ST PP PI SISO 4
ALTALANOS RENDELKEZESEK ......cvvvucereermmeiusmssimsiissimnemssssssisssssssssssssssssmmisssssssissisnses 4
1.) A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat C€lja.......ccooiiimiiis e
2.) Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok.....c.covveeviveniniiniiieiinien 4
2.1. AlAPIO OKIAL....coucviiiiiisissiminisiiinsstss ot sttt s 4

2.2. Egyéb doKUMENtUMOK......cceuiimuereraienesimsieniicisiississssiiss st 4

3.) AZ INtEZMENY AAATAL...couruviiuiirriseseiie b 4
3.1. Az intézmény f6 alaptevékenysége szakfeladat besorolds szerint: ..., 5

3.2. Az intézmény kormanyzati funkci6 kéd szerinti bontasa: ... 5

4.) AZ IntéZMENY JOZALLASA ....vrrririeiniiriernier st 3
5.) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlya ... 5
L. FETEZET ..ooieievciissssssssesesnssseessassonsessosssssssssasnssssasisssissssntinssnssssstsnssnsinsorssassstssesssssiosssntassmnnsans 6
A7, INTEZMENY FELADATAL,. coocssssssisersiissssssssssssssssnipasninessssvsssosssesmtamarsassomsinssssesssssssns 6
1.) Az intézmény feladatai €s hatAsKOTe......oovvirueiiiiiiiiiiii 6
1.1. Az intézmény alaptevékenySEEel ..o 6

1.2. Az intézmény vallalkozasi teveKenySE€Zel....coviirniminiiniiiniiiiis e 7

TIL. FETEZET ....ctoiieeississessossessasseessesnoneaneassessasssessonsssssssssstasssssssssssonsens sastansssnsnsssasnssasssssssnsanssnsins 8
K7 INTEZMENY SZERVEZETT FELEPITESE cosssisimsssmossmermmsassmsmssesrssassosns 8
1.) Az intézmény szervezeti felpitese ... 8
2.) Az intézmény belsé Szervezeti egySEgei . i 8
2.1. Az intézményvezetd feladatai s feleldss€gi KOTe.....ovvvninniiiiiiiii, 8

2.2. Az intézményvezets-helyettes feladatai és felel0sségi KOTe ...coviviiiiiiiiiiiininnns 9

2.3. Titkarsdg feladatai és felel0SSEgi KOTE ...oovimiiiimiiiiiniiiiiii 9

2.4. A Gazdaségi szervezet feladatai és feleldsségi KOTe .....ooouvvnnniiiiiiiiinin 10

2.5, BEIS0 BlICHBTZES o isesssssssvsmivusionisivsmois iosist issiesisiansss sssisoemmtessssssiresnssstssns okt sressppassesssns 11

2.6. A Miiszaki részleg feladatai és felel6sségi KOre. ..o 12

2.7. A Teleplizemeltetés feladatai €s felel0sségi KOre......ovnnnniiiiiiiiiniiniininnn 13

2.8. Temetd lizemeltetés feladatai és feleldsségi KOTE ......ovviniinininninniiinninen 13

2.9. Piac tizemeltetés feladatai €s felel0sSEgi KOTe.....occniiiininneninnininesissnnessisinnes 13
2.10. Zoldteriileti részleg feladatai és feleldsségi KOTe ..o 14

3.) Munkakori 16frAS0K vicciumimmummsmmismmsirmmssrsssssssscssssssasssnssssssnsiossisiasssasssss 14
4.) Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, KOzOSSEgeK....oovvvniiviiniiininnnnn, 14
4.1. Az intézményi munka iranyitasat segitd forumok..........coviviviinnniinniiin 14

4.2. Az intézmény munkajat segitd SZEIVEZEL .....icvviiriririsiimnininiienstinisiresnsisassissinas s 15

TN BETEZE L. v orocnesssninseii s sns s iy coss e sy ass ek mo s s au s e R vibes s s s s’ s AR anans> 16
KIEGESZITO RENDELKEZESEK ......oooooooivieeeesissiisesssninessisssssssnsssssssmmssssnsssssssssssssssssssens 16
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai........covevnnncinicnenncnenniiniines 16
1.1. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megOrzése. 16

1.2. Nyilatkozat témegtajékoztatd SZErvek ré€SZEre .....oimiiniinnnnnniciisininiin 17

1.3, Az IntEZmEny MUNKArENde. ..c.cumamimsimmmsismmarismmssuismviimsirmrmmsissmasmee 17

I O ot L OO O — 18

1.5. Helyettesites Tend]e ....curvmiriniiiininiiiriisi sttt sttt s 18

1.6, MunkaKOTOK StAGASH ...cunrerennssnsmmnnronsnnnss syyesss s 5658008005 AT GRS 3TRTS os o SaaHHNS S ws 19

1.7. DoRUMENTINOK KTAAASE vovsivinsmsnssnsinsssssissmisisssiesssessviss i ssss i disssasscevnssns 19

1.8. Sajat gépkocsi hivatalos c€ll hasznalata........coiimimm s 19

2.) Kéirtéritésl kStelezetiSEg, uummscnmsmmmmmmmummmes oo essssosssasessssmaranssssssassnesionsss i siicss 19
3.) ANYAZL FRIIOSSER...uecreuereriereririeresmimineessesessessss s s s st ssesg st st ansstst s susstsbss s st st sve st sa s bR s R e s 20
4.) Az intézmény UgyTEIIOZadasa. . ..couiieiiiiiiiisiniinmsmminsnmominsitonsnsssssimsisasisisissisnsnsrsssasnnes 20



5.) Az intézmény belsé és kiils6 kapesolattartdsanak rendje ..........ovvevreeeereeveeeeeeeserenns 20

S.1. A DEISO KaPCSOIALtAITAS ...vviviriiririiiiiereietete ettt ettt e s e e e e s s 21

5.2. A kiils6 kapesolattartas........coeeveveevriieiecercciieseceeeseea, G SR R 21

5.3. UzIeti KAPCSOIALOK ....v.vvvereveoeeecee e seeessee e sesesesesssee s es s 21

6.) Az IntéZmEny UZYIratKEZEIESE .. .cviviviiiriiireicriececeei et e e st eees e eresennans 21
7.) Bélyegzok hasznalata, KEZEIESE .....uovvuvuierieieieeiecicis e see e sees e es s 21
8.) Az intézmény gazdalkodASAnak reNdJE.......ccoeiriieiiiiiieeeieee e e s e ee oo oo eres e 22
8.1. A gazdalkodas vitelét elGsegitd belsd szabalyZatoK..........ccoveeveevererseisresrersreessrsssnons 22

8.2. Bankszamldk feletti rendelkezeés ......ooiviviiriviiiiiiiiciiieieeeeceee oo 22

8.3. Kotelezettségvdllalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje ................... 22

8.4. Az dltaldnos forgalmi ad6 elszamoldsanak UgyVitele ............ocovveeeerrveesesrerensns 22

9.) Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositési rendje ......... 22
10.) Az intézményben végezhetd reKIamteVEKENYSEE .......ovvivevveeeeeeeeeeeeeeeeeee oo, 23
11.) Intézmeényi GVO, VEAE ElOITASOK ....cvviviiireriiiririiieeeseeeee ettt et ten s 23
12.) Vagyonnyilatkozat-tételi KOteleZettSEE ... ..ovuvimivmiviriirieriereeeeeeee et 23
VEETEZIVE 1mmsnssacaossiiosis 10 is sy 05 (o5 xnmss sans nomess st o0 ot 50 £ PSR IR SEGTES 24
ZARC RENDELITBERBTIC . smmvessosssoonsssssns s S i samismassn 24
M g U UL e S ——————— 24

1. szamu melléklet: SZeTvezeti ADIAK ......cccvvuirieiiiiiierieec et e s e nerans 25

2. szamu melléklet: Munkakori 1efrds (IMINta) ......ouveeeivveieieee e eeee s eee e 27
3. szamu melléklet: SZabAlYZAtOK ......cccevererieiiriiriieeiceeece ettt e serens 28



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését €s miikodési szabalyait, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait €s jogkoret.

2.) Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabélyokkal Osszhangban az
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Erd Véros Onkorményzat alapitotta.

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melynek egységes szerkezetét Erd Megyei Jogi Varos Koézgytilése a 88/2021 (IV.29.) KGY.
hatérozatban hagyott jové, hatdlyba 1épésének idépontja: 2021. aprilis 29.

Az alapité megnevezése: Erd Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Az alapitasrél sz616 dontés: 260/2004 (X1.18.) OK hatéarozat

Az alapitas idépontja: 2005. janudr 1.

Az intézmény mukdodési teriilete: Erd Megyei Jogl Varos kozigazgatasi terillete

Az intézmény fenntartoja: Erd Megyei Jogt Varos Onkorményzata

Az intézmény felligyeleti szerve: Erd Megyei Jogti Varos Onkorményzat Kozgy(ilése

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum a SZMSZ ¢és a mellékletét képezo, a
szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok. A hatalyban 1évo
szabalyzatok listajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

3.) Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezese: Erdi Kézteriilet-fenntart6 Intézmény
Az intézmény székhelye: 2030 Erd, Fehérvari ut 69/B.
Az intézmény telephelye(i): 2030 Erd, Széles utca 1.

2030 Erd, Ercsi ut 34.

2030 Erd, Jolan utca 6.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2030 Erd, Fehérvari ut 69/B.
Addszam: 15566977-2-13
Statisztikai szdmjel: 15566977-8412-322-13
Torzsszam: 566973
Bankszamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt., 1051 Budapest, Nador u. 16.
Bankszamlaszam: 11784009-15566977
Pélyazati tevékenység alszdmlaszam: 11784009-15566977-02130000
Vallalkozési tevékenység alszamlaszam: 11784009-15566977-10010000
Fedezeti alszdmlaszam: 11784009-15566977-10020009
Telefon: 06-23/365-610



Telefax: 06-23/523-733

E-mail: titkarsag@ekfi.hu

Honlap: www.ekfi.hu

3.1. Az intézmény fo alaptevékenysége szakfeladat besorolds szerint:

Szakfeladat Név
- 680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetés
- 813000  Zoldterllet-kezelés
— 960302 Koéztemetd-fenntartds és miikidtetés
- 999000 Szakfeladatra el nem szamolt tételek

3.2, Az intézmény kormdnyzati funkcio kdd szerinti bontdsa:

Korm. funkcié Megnevezés
- 013320 Kdztemetd-fenntartds és -mikodtetés
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

- 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
Uzemeltetési, egyéb szolgéltatasok

- 041231 Rovid id6tartamu kodzfoglalkoztatas

- 041232 Start-munka program- Téli kdzfoglalkoztatas

— 041233 Hosszabb idGtartamu kézfoglalkoztatas

- 045160 Kozutak, hidak, alagutak Uzemeltetése, fenntartasa

- 051030 Nem veszélyes (teleptlési) hulladék vegyes
(dmlesztett) begy(jtése, szallitasa, atrakdsa

- 066010 Zoldterilet-kezelés

- 066020 Varos-, kozséggazddlkodasi egyéb szolgaltatasok

Az intézmény kisegitd tevékenységet nem végez.

4.) Az intézmény jogallasa

Az intézmény besorolasa: kdzszolgéltato koltségvetési szerv
Az intézmény gazdalkodasi formdja: onalléan mikodo és gazdalkodd
Az intézmény vezetdje: intézményvezetd, akit az alapitd dnkormanyzat kozgylilése nevez ki

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, kozgytilési dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.
A SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire
- az intézmény valamennyi alkalmazottjaira, igy kiiléndsen az intézmény
munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban allé dolgozoira



- az intézményben miikddd testiiletekre, szervekre, kozosségekre
- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1.) Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozdtti megosztasardl az intézmeny vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskérsk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kételezden
eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyé tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyverdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

- 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

- 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol

- 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az 4llamhéztartds szamvitelérol

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendérzésérdl

1.1. Az intézmény alaptevékenységei

o Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése: a szennyvizkezeld rendszerek és
berendezések miikddtetése, fenntartasa, fejlesztése (amelynek célja a
szennyvizosszegylijtése, kezelése, lerakasa), valamint az emésztdgoddr, a szikkaszto.
A lefoly6 és a szennyvizakna tisztitdsa, {iritése, mozgd véce iritése, tisztitasa

e Telepiilési hulladék vegyes (dmlesztett) begytijtése, szallitasa, atrakasa: a
héztartasokbdl, beleértve a hulladékbegylijtést az utcan €s a lakasokbdl keverten
gytijtott hulladék rendszeres vagy idészakos begyUjtése

o Ut, autépalya épitése: az autépalya (autépalya-csomépont), Ut, utca, jarmii-, kerékpar-
és gyalogoskozlekedésre szolgalo egyéb Uttest épitése, az utcdk, utak, autdpalyak,
hidak és alagutak felszini munkai

o Hid, alagit épitése: a hid (beleértve az emelt szintli autopélya felsd atvezetd hidjait,
feliiljardit) és alagut épitése

o Egyéb takarités: az iszomedence tisztitasa, fenntartdsa, vonat, busz, stb. takaritasa,
tartalyok bels tisztitasa, fertétlenitése és kartevoirtds, utcasepres, locsolés, ho- és
jégeltakaritas, mashové nem sorolhat6 egyéb takaritasi tevékenység

o Zbdldteriilet-kezelés: a lakohazaknal, kozépiileteknél, kozteriileten, sportpalyakon
parkok és kertek telepitése, kiépitése és kezelése, kertek, parkok, sportolasi és hasonlo
célu zoldteriiletek és zoldfeliiletek létesitése, gondozasa, sport-, jaték- €s egy€b
teriiletek gyepesitése, 4116 és folyovizek parkositasa, fak, sovények nyesése, metszese



Varos-, kozséggazdalkoddsi mashova nem sorolhaté szolgéltatisok: a varos- és
kozséggazdalkodas mashova nem sorolhato, egyéb feladatai

Kozeélu foglalkoztatas: a hatranyos munkaerd piaci helyzet(, aktiv kori nem
foglalkoztatott személyek dllami vagy helyi 6nkorményzati feladat ellatasara
jogszabaly felhatalmazésa alapjan szervezett 4tmeneti foglalkoztatdsa

Kézhasznu foglalkoztatds: a munkatigyi kdzpont altal kikozvetitett allaskeresék a
lakossagot vagy a telepiilést érint6 kozfeladat vagy az 6nkorményzat altal 6nként
vallalt feladat ellatasdra, illet6leg kozhasznu tevékenység folytatasara iranyuld,
munkaviszony keretében torténd foglalkoztatasa

Kézmunka: a kozfeladatok ellatasanak elésegitésére a tartds munkanélkiiliek szdméra
szervezett, az Orszaggyiilés vagy a Kormany 4ltal meghatarozott foglalkoztatési
programok

Koztemetd-fenntartas és miikodtetés

Az intézmény alaptevékenységeinek forrdsa onkormdanyzati koltségvetés és/vagy sajat bevétel.

1.2. Az intézmény villalkozdsi tevékenységei

Ut, autépélya épitése: az autopalya (autopalya-csomopont), 1t, utca, jarmi-, kerékpar-
¢s gyalogoskozlekedésre szolgald egyéb Uttest épitése, az utcak, utak, autdpalyak,
hidak és alagutak felszini munkai

Ko6zutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa: a kdzutak, hidak, alagutak
tUzemeltetése, kezeldi karbantartasa

Lako- és nem lakdépiilet épitése

Folyadék széllitasara szolgdld kzmi épitése

Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Takaritas

Zpldtertilet-kezelés

Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése

Varos ¢€s kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Piac lizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel az intézmény koltségvetésének tervezett
Osszkiadasaihoz viszonyitottan legfeljebb 40 %-os mértéket érhet el. A vallalkozési
tevékenység nem veszélyeztetheti a koltségvetési szerv alaptevékenységét és az ebbdl fakado
kotelezettségei teljesitését. A vallalkozasi tevékenység keretében végzett szolgdltatasra
vallalkozasi szerz0dés csak abban az esetben kothetd, ha a varhatd bevétel fedezi a
szolgaltatasnyujtassal kapcsolatban felmertilt koltségeket.

A vallalkozési szerz6dés tartalmat a felek a jogszabalyokban foglaltakat figyelembe véve
szabadon hatarozzak meg.

A vallalkozasi szerzddésnek legalabb tartalmaznia kell:

- aszerz6do felek megnevezését, nyilvantartasi szamat, székhelyét, adoszamat

- aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom, mennyiségi naturalis
mutatdszamok)

- ateljesitési feltételeket (szakmai, miszaki teljesités idopontja)

- ateljesités igazoldsanak modjat és a teljesités igazold személyét



- akésedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezmeényeit
- afizetési feltételeket (6sszeg, iddpont), fizetés modjat, bankszdmla szamat
- a szerzbdéskotésre jogosultak alairasat

1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2.) Az intézmény belsé szervezeti egységei

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozéasanal elsodleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatdak meg:

a.) Intézményvezetod
b.) Intézményvezetd-helyettes
c.) Titkarsag
d.) Gazdasagi szervezet
e.) Belso ellenérzés
f.) Miszaki Agazat
I. részleg — kozut épités, kivitelezes
I1. részleg — teleplizemeltetés
g.) Uzemeltetési Agazat
L. részleg - Temetd
II. részleg — Piac
I11. részleg — Zoldteriilet kezelés, parkgondozas

2.1. Az intézményvezetd feladatai és feleldsségi kore

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mukddéséért és gazdalkodasaert,

- felelés az intézmény vdllalkozasi tevékenységének gazdaségossagécrt,
hatékonysagaért, eredményességéért,

- biztositja az intézmény miikdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi
miikodésének valamennyi tertiletét,

- gyakorolja a kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokat,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- a fegyelmi eljarasi szabalyzatban foglaltak szerint a Fegyelmi Bizottsdg elnoki
teendoit ellatja;

- munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;



- amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmlkodés;

- kialakitani, miikédtetni a kontrollkérnyezetet ¢és -tevékenységeket, a
kockazatkezelési rendszert, az informdcidés és kommunikacids, valamint
monitoring-rendszert;

- biztositja a belso ellendrzés mikodéséhez sziikséges forrasokat;

- ellitja az intézmény miikodését érinté jogszabdlyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

- felelés a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszer
(FEUVE) miikodtetéséért,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eloirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény milkodesét segitd egyeb szabalyzatokat, utasitasokat,

- kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tdmogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

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

2.2, Az intézményvezeti-helyettes feladatai és felelosségi kire

2.3

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizésa alapjan ellatja
az intézményvezetdi feladatokat,

- az intézmény szakmai koltségvetési elGiranyzatainak folyamatos figyelemmel
kisérése, a kontrolling gyakorlasa, az el6irdnyzat modositési javaslathoz szakmai
anyagok eldkészitése,

- az intézmény napi munkafolyamatainak ellendrzése, az intézményvezetd
tajékoztatasa,

- napi kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal illetékes vezetdivel,

- felels az intézmény éltal szervezett tanfolyamok, képzések lebonyolitdsaért,

- munkdja soran szorosan egytittmiikddik az intézmény vezetdjével és a gazdasagi
vezetdvel,

- az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

- kommunikécios feladatok ellatasa, napi kapcsolattartds a helyi médiumokkal,
kozérdekl informaciok kozlése.

Titkdrsdg feladatai és felelosségi kire

- az intézmény szervezetén belil mikédo szakdgazati egységek kozotti
adminisztracios, koordinacios feladatok ellatasa,

- ugyfélkapcsolattartas; egyes intézményekkel torténd személyes kapcsolattartas,

- aziktat6 program hasznalata és kezelése,

- beérkezett, bejelentett panaszok, értesitések, kérelmek iktatasa, elektronikus
dokumentélasa, tovabbitdsa az érintett szakagi vezetd, illetve az altala kijeldlt
személy részére; egyes, meghatarozott esetek nyomon kovetésében részvetel,

- Intézmény gordiilékeny munkavégzésének eldsegitése,

- szamlak érkeztetése, elektronikus dokumentalasa, a kapecsolodd dokumentumok
csatolasa, az 4ataddsi dokumenticid el6készitése, szakagi vezetbkkel torténd
ellenjegyeztetése,



szerzbdések iktatésa, elektronikus dokumentéldsa, irattdri rendszerezése, a
pénziigyi teriilet altal vezetett szerzOdés nyilvantartas kiegészitéseként sajat
nyilvantartas vezetése a szamlak elékészitésének eldsegitése érdekében,

az intézményvezetd operativ ligykezelésének ellatésa, irattdrazas,

postabontés, ligyiratok tovabbitasa, napi postazési feladatok lebonyolitasa, irattar
kezelése,

az egyes szakteriiletek 4ltal elkészitett megrendelések ellenjegyeztetése,
tovabbitasa, esetenként szakidgankénti drajanlatok bekérése, nyilvantartisba vétele,
szakagi vezetbkkel ellenjegyeztetése, beérkezd drajanlatok iktatésa, szakagak felé
torténd tovabbitasa,

meghatérozott tigyintézési munkak elvégzése, elokészitése (Munkaligyi Hivatal,
Polgarmesteri Hivatal, stb).

telefonkezelési és frott kommunikdcids feladatok ellatasa:  telefonos
iigyfélkapcsolat elsddleges biztositasa, a bejéve hivasok sziikség esetén szakteriilet
felé torténd atiranyitasa, levelezési feladatok - kiegészitve a szakterliletek sajat
hataskérben torténd levelezési tevékenysegét,

titkarnoi feladatok ellatasa,

Postaval, és Onkormanyzattal a személyes kapcsolattartas.

2.4. A Gazdasdgi szervezet feladatai és felelosségi kire

A Gazdasagi szervezet az intézmény miikddtetéséért, a gazddlkodds megszervezesecrt €s
iranyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felel6s szervezeti egység.

A Gazdasagi szervezet ellatja:

a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodéssal, kdnyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési szerv mikddtetésével, tlizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdédlkoddsa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gazdasagi vezetdje:

]

iranyitja és ellenorzi a gazdasagi szervezetet,

felelés a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodéssal, konyvvezetéssel és adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatokat
ellatasaért,

felelés a koltségvetési szerv mitkddtetésével, lizemeltetésével, a koltsegvetesi szerv
vagyongazdalkod4dsa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznélatdval,
hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos feladatokat ellatasaért,

ellatja a kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzését,

irAnymutatdst ad a gazdalkodési, konyvvezetési, adatszolgaltatisi feladatok
ellatasaért felelos alkalmazottaknak,

gazdasagi intézkedéseket hoz,

javaslatot tesz az el6iranyzatok modositasara,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, a készletnyilvantartast,

az intézmény hazipénztardban negyedévente pénztarrovancsot tart,
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ellendrzi a telepvezetdé 4ltal havonta elkészitett iizemanyag-elszamolassal
kapcsolatos jelentéseket,

ellenérzi az intézményi dolgozok személyi anyagait, kialakitja a bérgazdalkodast,
ellendrzi a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok és jarulékai
eldiranyzata felhasznalasat,

elkésziti a NAV felé a kiilonféle havi, illetve negyedéves bevallasokat (AFA, SZJA,
rehabilitdciés hozzéjarulas),

ellendrzi és feliigyeli a pénziigyi eldaddk, konyveldk munkajat,

munkdja soran szorosan egylittmiikddik az intézmény vezetdjével,

napi kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakiroddival, az
dnkorményzati fenntartast 6nalléan miikédd és gazdalkodd, valamint onalldan
miikddd intézményekkel, a szdmlavezetd pénzintézettel és a Magyar Allamkincstar
illetékeseivel,

az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt.

Jogi ligyintézd feladatai és felel0sségi kore:

szerzddések, egyeb okiratok szerkesztése, valamint gazdasagi tigyeket érint6 jogi
kozremikodés,

jogi dokumentumok, okiratok elokészitése, feldolgozasa, ellenérzése szakmai,
alaki szempontbol,

beszerzési és kozbeszerzési eljarasok sordn részvétel, elokészités, feltételek
kidolgozasa

Intézmény szabdlyzatainak feliilvizsgélata,

jogszabalyvaltozasok kovetése,

jogi szakmai feladatokhoz kapcsoldddan tigyviteli folyamatok szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, kapcsolddo ligyintézési feladatok ellatasa, jogi, szakmai
véleményezése,

dokumentumok, eljarasokhoz kapcsolodo iratok, jogi {igyek nyilvéantartasa,
kezelése, tarolasa,

kapcsolattartas hatésagokkal, egyéb szervekkel,

személyes és irasbeli kapcsolattartas tigyfelekkel, szervezeten beliili személyekkel
tgyfélkezelés, tgyfél-tajékoztatds, panaszkezeles,

karligyintézés,

munkdja sordn szorosan egylittmiikddik az intézmény vezetdjével, gazdasagi
vezetdjével.

2.5. Belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés tevekenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikényv minta
alapjén, a belsd ellendrzés altal kidolgozott és az intézmény vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikényv szerint végzi.

Intézményiinknél a bels6 ellendrzést az intézmény alkalmazottja vagy megbizas alapjan kiilsé
személy is végezheti.
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A belso ellendrzés feladata:

- vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabélyoknak ¢s szabélyzatoknak vald
megfelelését,

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabélyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagét és eredményességet,

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meg6vasét és gyarapitasat, valamint az elszimolasok megfeleléségét, a beszamolok
valodisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢s
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekeben,

- nyilvantartani és nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

- szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrdl megbizhatéséagi ellenérzés keretében igazolasokat kell
kibocsatani.

A belsd ellendrzést végzo feladata:

- abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és ¢éves ellendrzési tervek
9sszeallitasa, jovdhagyds wutdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

- a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
iranyitéasa;

- azellen6rzések Osszehangolasa;

- ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja merdl fel,
az intézményvezetd haladéktalan tijékoztatasa és javaslattéte] a megfelelo eljarasok
meginditisara;

- alezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak az intézményvezet0 szdmara
torténd megkiildése;

- az éves ellenérzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa.

2.6. A Miiszaki részleg feladatai és felelosségi kire

- kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, karbantartasa,

- illegalis szemétlerakok felszamolasa,

- linnepségek, rendezvények megszervezésének segitése,
- tellendri tevékenység,

- téli sikossag-mentesités, és szérdanyag kihelyezés,

L2



varos- €s kozséggazdalkodas,

arkok, atereszek, €16 vizfolyasok karbantartésa,
kozteriileti bontasok és helyreéllitasok ellendrzése,
ideiglenes forgalomszabdlyozas nyilvantartésa,
csapadékviz bekotések engedélyezése,

kozitkezel01 hozzajarulasok naprakész nyilvantartésa.

2.7. A Telepiizemeltetés feladatai és felelosségi kore

2.8.

jarmiivek, gépek tizemeltetése, az azzal kapcsolatos szabalyok véltozasanak
figyelemmel kisérése,

gépek, gépjarmiivek javitasaval, alkatrészek beszerzésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

raktar kezelése,

leltar készités,

munkaruhat biztosité céggel vald egylittmiikodés,

géplizemnaplok, menetlevek ellendrzése, jelentés készitése,

karbantartési feladatok ellatasa.

Temetd iizemeltetés feladatai és feleldsségi kire

Temetdgondnoki feladatok ellatasa,

a koztemetd jogszabalyokban, helyi rendeletben meghatarozottak szerinti
{izemeltetése,

temet6-nyilvantartas naprakész vezetése és ellendrzése,

sirhelyek kiaddsdval, sirhelymegvaltassal, temetéssel kapcsolatos személyes és
telefonos tigyintézes, szamlazas

sirhelyek kijeldlésének biztositasa, temetésre térténd elokészitése,

temetdbe beszallitott elhunytak atvétele, hiitésének biztositasa,

kapcsolodo okmanyok atvétele, nyilvantartasa, megorzése,

temetések feliigyelete,

a temetokben keletkezd szemét Osszegylijtése, szemétszallitds megszervezése,
zoldtertiletek fenntartdsa, takaritasi feladatok ellatasa,

temetkezési szolgaltatokkal vald kapcsolattartas.

2.9. Piac iizemeltetés feladatai és felelosségi kore

az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 piac jogszabalyoknak megfelelé zavartalan
lizemeltetése,

a piaci rend fenntartésa, az arusitohelyek kijel6lése, ellendrzése,

piac teriiletének bérbeadasa,

helypénzek, bérleti dijak beszedése, nyilvantartasa, elszamolésa,

a piac teriiletén miik6dd parkold automaték tlizemeltetése, ellendrzese

az éjjeli 6rok munkdjanak ellendrzése,

keletkezd szemét Osszegylijtése, elszallitasa, takaritasi feladatok ellatasa.
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2.10. Zoldteriileti részleg feladatai és feleldsségi kire

varos kozteriileteinek tisztdn tartdsa, parkok, jardak, buszmegéllok takaritasa,
hulladékgytijtok iiritése,

- parkok, zoldteriiletek, onkormanyzati ingatlanok gondozasa,

- fak gallyazasa, gallyazasi munkalatok ellenorzése

- jatszoterek, miifiives palydk karbantartasa, fenntartasa,

- kozoktatasi intézmények karbantartasa,

- kozremiikddés tinnepségek, rendezvények lebonyolitasaban,

- illegalis szemétlerakdk felszamolasa,

- illegalisan kihelyezett reklamtablak, plakatok eltavolitasa.

3.) Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait az Alapité okiratban és az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen a munkakori leirasok tartalmazzédk. Munkakori leiras mintdja az
SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell kiilondsen:
- azonositasi, igazolasi informaciokat,
- a munkakor megnevezését, feladatokat,
- beosztast,
- a munkakor betdltésének feltételeit,
- a munkavégzes helyét,
- a munkaidét,
- helyettesitést,
- képviseleti €s alairasi jogosultsagot,
- feladatokat,
- feleldsségeket,
- hataskoroket, jogkoroket,
- a munkavégzésre vonatkozo¢ eldirasokat,
- érvényességet,
- atvétel igazolasi nyilatkozatot,
- az atadas-atvétel rogzitését.

4.) Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, koziosségek
Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott férumokon.

4.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segito forumok

- vezetoOl értekezlet,
- dolgozoéi munkaértekezlet.
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Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetOje szilkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesz:

- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd helyettese
- miszaki dgazatvezetd
- lzemeltetési agazatvezeto
- jogi Ugyintézd
A vezetbi értekezlet feladata:
- tajékozodas és tajékoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkaéjarol,
- azintézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozodi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,
- értékeli az intézmény munkajat, a koltségvetésben tervezett feladatok teljesitéset,
- értékeli az intézményben dolgozdk munkakériilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.2. Az intézmény munkdjdt segito szervezet

Az intézmény vezetése egylittmiikédik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vonatkozésdban szakszervezet miikodik, mely érdekképviselet elldtja a dolgozok
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek milikddesét.
Az intézmény vezetSje az alkalmazotti jogviszonybodl szdrmazd jogok és kotelezettségek

gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarél, az ezzel kapcsolatos eljdras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezet tdmogatisanak mértékér6l, a miikodesi feltételek biztositasarol,
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jogszabélyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kothet, mely az SZMSZ
mellékletét képezd szabalyzatok része (Kollektiv szerzddés).

Az intézmény munkajat segitd szervezet iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérdl
a szervezet koteles gondoskodni, az abban foglaltakr6l — amennyiben érinti az intézmény
miikodését — az intézményvezetdt tajékoztatni kell.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- aziilés helyét, idopontjat,

- jelenléti ivet,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegi Osszefoglaldjat,
- ahozott dontéseket.

IV. FEJEZET
KIEGESZITO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1.1. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefliggeésben
jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irdsoknak, munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min6siilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

- minden olyan informécid, amelyet az intézmény vezetdje hivatali titoknak mindsit.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intéimény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.
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1.2. Nyilatkozat timegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak el6 kell
segitenitik.

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felviligositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez eldirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jé himevére és
érdekeire.

- Nem adhat¢ nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozles
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.3. Az intézmény munkarendje
A heti munkaidd 40 éra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza, 4ltalanosan a kovetkezo:

hétfotol cstitdrtokig 7.00 oratol 15.30 éraig
pénteken 7.00 oratol 13.00 oraig

A temetd nyitvatartasi rendje:

Téli nyitva tartds (oktober 1-161 mdrcius 31-ig)

gyalogosan a hét minden napjan 07:00 oratdl 19:00 oraig

gépjarmiivel a hét minden napjan 08:00 oratdl 17:00 éraig

Nydri nyitva tartds (dprilis 1-61 szeptember 30-ig)

gyalogosan a hét minden napjan 07:00 6ratol 20:00 oraig

gépjarmiivel a hét minden napjén 08:00 6ratdl 18:00 oraig
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A piac nyitvatartasi rendje:

Téli nyitva tartds (oktéber 1-t61 mdrcius 31-ig)
kedden 07:00 ératél 12:00 oraig

szombaton 06:30 6ratol 13:00 éraig

Nyadri nyitva tartds (dprilis 1-t01 szeptember 30-ig)

kedden 06:00 oratdl 12:00 oraig

szombaton 06:00 oratol 14:00 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztés szerint foglalkoztatott karbantartdé dolgozok
munkarendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézményvezetd a nyari id0szakban eltéré munkarendet is elrendelhet, melyet kiilon
intézményvezetoi utasitasban kell kiadni.

1.4. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd, egyes esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd
jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes és rendkiviili szabadsaganak mértékét a koézalkalmazottak
jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvényben és a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi

I. torvényben foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

L.5. Helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.

Amennyiben az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes is akadalyoztatva van,

ugy a vezetOi feladatokat a helyettesitéssel érintett id0szakban az erre vonatkozodan kiilon
megbizasban megjel6lt alkalmazott 14tja el.

18



1.6. Munkakdrok dtaddsa

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi és/vagy strukturalis valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az dtadés-atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat és helyét,

- a munkakérrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban [év6 konkrét tigyeket,

- az atadas-atvételre keriild eszkozoket,

- az 4tado és az atvevo észrevételeit,

- ajelenlévik aldirasat.

Az 4tadds-atvételi eljarast személyi valtozas esetén azonnal, strukturdlis valtozéds esetén a
munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil le kell folytatni. Az eljaras
lefolytatasar6l a munkakdr szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.7. Dokumentumok kiaddsa

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

1.8. Sajdt gépkocsi hivatalos céli haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait a Gépjarmil lizemeltetési szabélyzatban kell

rogziteni, melyet évente felil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

2.) Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a jogviszonybdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozés esetén az alkalmazott a teljes kért koteles
megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a megérzesre
atadott, visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dologban
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bekovetkezett hidny esetén, amelyeket 4llanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy
kezel, és amelyeket jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirasa mellett vette at.

A pénztarost, a pénzkezel6t vagy értékkezeldt jegyzék vagy elismervény nélkill is terheli a
felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében (leltarhiany).

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien dtadott és 4tvett anyagban, druban
ismeretlen okboél keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghalado hidny. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megéllapodast kotott alkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

A leltarhidnyért vald feleldsség feltételei az alabbiak:

a) a leltaridszakra vonatkozé leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszer(i tadésa és atvétele,

c) a leltarhianynak a leltirozéasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet €rintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzesre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig tdvolléti dijuk aranyaban felelnek.

3.) Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatidban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
més megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az Mt. 166. § (2) bekezdése szerinti koriilmények bizonyitasaval mentesiil a felelosség alol az
intézmény.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékil és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezeto engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitdgép, stb.). E szabalyok megsértése esetén a munkaltato a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

4.) Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje és az intézmény kijeldlt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tartdé dolgozok kijeldlése a fogadds rendjének (ideje, helye, stb.)
szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

5.) Az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
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5.1. A belsd kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézOen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsd kapesolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb mitkédés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmiikddési megallapodast kéthet.

5.3. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6.) Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott (oszfott, vegyes) rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmeény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

7.) Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alafrasndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

— intézményvezetd,

~ gazdasagi vezetd,

— az intézményvezetd altal felhatalmazott személy.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetnl.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz&t ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantarts vezetéséért a pénziigyi el6ado a felelds.

Az atvevik személyesen felel6sek a bélyegzOk megOrzeseért.
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A belyegzok beszerzesérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl leltarfelel6s gondoskodik.

8.) Az intézmény gazdalkodasdnak rendje

Az intézmény gazddlkodasdval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositisaval 6sszefliggd feladatok,
hatéasko6rok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezet6jének feladata.

rr

8.1. A gazddlkodds vitelét elésegitd belsd szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését részletesen
az I. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatérozzak meg.

8.2. Bankszdmldk feletti rendelkezés

A banknél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki.
Neviiket €s aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példényat a gazdasagi vezetd koteles Grizni,
illetve a pénztarban kotelezd kifliggeszteni.

8.3. Kitelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az ide
vonatkozé szabalyzat hatdrozza meg.

8.4. Az dltaldnos forgalmi ado elszdmoldsdnak iigyvitele

Intézménylink az &ltaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az 4ltaldnos forgalmi adéval
kapcsolatos nyilvantartasi kitelezettség,

Az altaldnos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL Torvény értelmében az intézmény az
ado 6nadoézassal torténd megéllapitasa, bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében
koteles megfeleléen részletezett nyilvantartist vezetni, amely alkalmas a felszamitott
adomérték szerinti részletezésben

- atermekeértékesités és szolgdltatdsnyjtas utdni adofizetési kotelezettség,
valamint

- azelbzetesen felszamitott add
meghatérozasara és kimutatésara.

Az altalanos forgalmi ad¢ elszémolésaval és nyilvéantartasdval kapcsolatos részletes tigyviteli
teenddket az SZMSZ-hez kapcsol6dé Bizonylati rend tartalmazza.

9.) Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.
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Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem utkdzik jelen szabalyzatba,
illetve jogszabalyi eldirasba — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

10.) Az intézményben végezheté reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet, tovabba amelyek jogszabélyba litkdznek.

Tilos kzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara dszténozne.

11.) Intézményi 6v6, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozéjénak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészséglik €s testi
épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot
és Tlizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetoleg a felligyeleti szerv altal
meghatérozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

12.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a jogszabalyi rendelkezések szerint erre kételes
munkavéllal, az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megel6zése celjabol nyilatkozatot
tesz a sajat és a vele egy héztartasban é16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérol.

A torvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles az Intézmény részerdl
eljaré mindazon személy, aki - Gnélloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellenérzésre jogosult:

a) az Intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras sordn,

b) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési, vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabbé az allami,
vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,

fejezeti kezelés(l eléiranyzatok, Gnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,

¢) egyedi allami, vagy dnkorméanyzati timogatasrol valo dontésre irdnyul6 eljaras lefolytatasa
soran, vagy

d) allami, vagy 6nkormanyzati timogatésok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal
valo elszamoltatds soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg részletes szabélyait a vonatkozd Szabalyzat
tartalmazza.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Erd Megyei Jogu Véros Onkorményzat Polgarmestere jovahagyasaval 2021. majus
07. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybelépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2014, februar 3. napjan hatélyba
Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsérél az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

Erd, 2021. majus 7.

Jovahagyom: ..... 7. .. \9 .. ol N

dr. Csézik Laszlo
polgarmester
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1. szamu melléklet: Szervezeti abrak

| \

Intézményvezeld helyeties Erdi Kozterdlet-fenntartd Intézmény
Intézményvezetd

[ I I I
Belsd eflendrzés H Gazdasdgi szenvezel H Titkarsdg H Miszaki dgazatvezetd | Uzemeltetési dgazalvezetd

{ Miszaki részleg | ‘ Teleplzemeletés l ‘Temeté L‘lzemeiteiésl ‘ Piac izemeltelés | ‘Zéldleruleli részleg

A koltségvetesi szerv Gazdasdgi szervezetének felépitése

|| Gazdasagi vezetd I

|] Gazdasagi vezetd-helyettes "

I

[ ] I I ]
kényveld pénziigyi eléadd pénztaros Munkalgy jogi tgyintézd
munkaigyi ea.

A koltségvetési szerv Miiszaki dgazatdnak felépitése

| Miiszaki 4gazatvezetd I

|
\ !

Telepvezetd Kézutak, hidak fenntartas részlegvezetd
Teleplizemeltetés Miszaki épités, kivitelezés, forgalomtechnika
| |
[ | [ [ |
Raktari adminisztréiﬂ ITe\ephe[y porta szolgélatJ ’ Beosztottak | | Miiszaki eléado I [ Miszaki Ugyintézd

25



A kiltségvetési szerv Uzemeltetési dgazatdnak felépitése

| Uzemeltetési Agazatvezetd I

I

Zoldter(leti részlegvezetd

Piac tizemeltetés

|
Temetd lizemeltetés
|

Asztalos

||

Piac porta szolgalat

|

Irodai adminisztrator

|
} } Parkgondoz / Segédm“nkés‘ [

Porta

Parkgondoz6

|

Favagé

]

26



2. szamu melléklet: Munkakori leirds (minta)
MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Munkakért betdlté neve: /ide keriil a munkavallald neve, azonositdja/

Munkakor megnevezése: /ide keriil a munkakor és azonosité adatainak leirs, a munkavéllalo
jogallasa és az alkalmazotti mindsége/

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: /ide keriil a munkaltato és azonositéja, valamint a kinevezd
¢s azonositdja/

Kozvetlen felettesének neve, beosztdsa: /ide keriil a szervezeten beliili munkamegosztasbol
eredd felettes azonositdja/

Munkakort betdltd beosztdsa: /ide keriilnek a munkakdrhoz tartozé beosztasok, kinevezések,
megbizasok/

Munkakér betoltésének feltételei: /ide keriil a munkakor ellatasahoz sziikséges felkésziiltség,
képzettség, végzettség

Munkavégzés helye: /ide keriil a munkavégzés konkrét helyének, helyeinek leirasa/
Munkaidé: /ide keriil a munkaid6 és munkarend leirasa/

Helyettesités: /ide kerill a felettesek és a beosztottak felé irdnyulo, valamint a munkavallalo
helyettesitésének leirasa/

Képviseleti és alairasi jogosultsag: /ide keriilnek a képviseleti, az alairasi és a kommunikacids
jogosultsagok és korlatok/

Feladatok: /ide keriil a munkavéllaléhoz, munkakorhéz tartozd feladatok és kritériumok
leirasa/

Felelgsségek: /ide keriil a munkavallaléhoz, munkakorhz tartozo felelésségek lefrasa/

Hataskorok, jogkorok: /ide keriil a munkavallalohoz, munkakérhéz tartozé hataskorok,
jogkorok, és kitelezettségek deklaralasa/

Munkavégzésre vonatkozé eléirasok: /ide keriilnek a munkavégzésre vonatkozo altalanos
eléirasok, pl. vagyonvédelmi, munkavédelmi, tiizvédelmi el6irésok, az intézmeény belso

szabalyozo el6irdsai/

Ervényesség: /ide keriil a munkakori leirds érvényessé vélasdnak modja, az érvényesség
id6hosszanak rogzitése/

Atvétel igazolasi nyilatkozat: /ide keriil a munkakéri leirds atolvasasanak, értelmezésének és
tudomasul vételének rogzitése, a betartasaért valo feleldsség leirasa/

Az atadés-atvétel rogzitése: /ide keriilnek az ataddi és atvevéi alairasok, datumok/
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3. szadmu melléklet: Szabalyzatok

Adatkezelési szabalyzat

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Belsé eljarasi rend eszkoz elszdmolas

Belso eljarasi rend Intézmény miikddési folyamatainak kezelése
Belso ellenodrzési kézikonyv

Belso kontrollrendszer

BélyegzOhasznalati szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati rend

Erdi Piac miikédési rendjéré] szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Etikai kodex

Fegyelmi eljarasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Gazdasagi tigyrend

Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Jatszotér hasznalatanak rendje

Kamera szabalyzat

Karelharitasi, Havaria terv

Kereset kiegészitési és teljesitményértékelési szabalyzat
Kiktildetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozerdeki adatigényléssel kapcsolatos szabalyzat
Kulcskezelési szabélyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkavallalo részére atadott eszkdzok hasznalatara és a hasznalat ellendrzésére vonatkozé
szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabélyzat

Reprezentacids szabalyzat

Szamlarend (Szadmlatiikor)

Szamviteli Politika

Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 szabalyzat
Vezetckes ¢és Radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata
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