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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikddési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Frdi
Varosgazda adatait, szervezeti felépitését és miikodési szabalyait, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét.

2.) Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az Erdi Viarosgazda torvényes miikodését a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban az
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az Fxdi Vérosgazdat Erd Varos Onkorményzat alapitotta.

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melynek egységes szerkezetét Erd Megyei Jogn Viaros Kozgyiilése a 118/2023 (IV.27.) KGY.
hatérozatban hagyott jova, hatalyba 1épésének id6pontja: 2023. majus 18.

Az alapité megnevezése: Erd Viaros Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
Az alapitasrél sz616 dontés: 260/2004 (X1.18.) OK hatarozat

Az alapitas id6pontja: 2005. januar 1.

Az intézmény miikodési teriilete:  Erd Megyei Jogh Viéros kozigazgatasi teriilete
Az intézmény fenntartdja: Erd Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve:  Erd Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgyiilése

2.2. Egyéb dokumentumok
Az Erdi Varosgazda miikodését meghatarozé dokumentum a SZMSZ és a mellékletét képezo,

a szakmai ¢és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok. A hatalyban 1€vé
szabalyzatok listajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

3.) Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Erdi Vérosgazda (a tovabbiakban: intézmény)

Az intézmény székhelye: 2030 Erd, Fehérvari ut 69/B.

Az intézmény telephelye(i): 2030 Erd, Széles utca 22881/4 hrsz; 24196 hrsz; és
24199 hrsz.
2030 Erd, Ercsi Gt 34.
2030 Frd, Jolan utca 6.

2030 Frd, Gardonyi Géza utca 1/B. (15803 hrsz)
2030 Frd, Ercsi 1t 34. (26310 hrsz)

2030 Frd 18778/4 hrsz

2030 Erd Facan kdz 35. (18223/9 hrsz)

2030 Frd, Burkol6 utca 40. (933/A/3 hrsz)

2030 Erd, Burkol6 utca 40. (933/A/4 hrsz)



2030 Erd, Burkol6 utca 40. 933/A/5 hrsz)
2030 Erd, Burkol6 utca 40. (933/A/8 hrsz)
2030 Frd, Burkold utca 40. (933/A/10 hrsz)
2030 Erd, kiilteriilet 056 hrsz

2030 Erd, Romai ut (24442 hrsz)

2030 Erd, Molnér utca 56. (24601 hrsz)
2030 Erd, Rémai Gt 10. (24430/2 hrsz)
2030 Erd Alispan utca 2. (18987 hrsz)
2030 Erd, Budai 1t 16. (22558 hrsz)

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2030 Erd, Fehérvari at 69/B.

Adoszam:
Statisztikai szamjel:
Torzsszam:

15566977-2-13
15566977-8412-322-13
566973

Bankszamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt., 1051 Budapest, Nador u. 16.

Bankszamlaszam: 11784009-15566977
Palyazati tevékenység alszamlaszam: 11784009-15566977-02130000

Villalkozasi tevékenység alszamlaszam: 11784009-15566977-10010000

Fedezeti alszamlaszam:

11784009-15566977-10020009

A tovabbi szamlaszamokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Telefon: 06-23/365-610

E-mail: varosgazda(aerd.hu

Honlap: https://erdivarosgazda.hu/

3.1. Az intézmény fo alaptevékenysége szakfeladat besorolds szerint

Szakfeladat Név

- 841218 Lakas-, kommunalis szolgéltatasok igazgatisa

3.2. Az intézmény kormanyzati funkcio kod szerinti bontdsa

?ﬁ;ﬁzggzz:;l kormanyzati funkcié megnevezése

1 013320 Koztemetd-fenntartas és —miikodtetés

2 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

3 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egy¢b szolgaltatasok

4 041233 Hosszabb id6tartami kdzfoglalkoztatas

5 014232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

6 045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

7 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Gmlesztett)
begytijtése, szallitisa, atrakasa

8 066010 Zoldteriilet-kezelés




9 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

10 013330 Pélyéazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

11 016080 Kiemelt 4llami és 5nkorméanyzati rendezvények |

12 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatisa

13 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

14 081030 Sportlétesitmények, edzétadborok miikodtetése és fejlesztése

15 045161 Sportlétesitmények, edz6taborok mitkédtetése €s fejlesztése i

16 063080 Vizellatassal kapcsolatos kozmii épitése, fenntartasa, iizemeltetése|

17 106010 Lakoingatlan szocialis céla bérbeadasa, izemeltetése |

18 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa '_

19 045170 Parkolo, garazs lizemeltetése, fenntartasa B

20 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok €s tevékenységek

21 049010 Maishova nem sorolt gazdasagi ligyek

22 052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

23 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartisa, lizemeltetése

24 053020 Szennyez6désmentesitési tevékenységek

25 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tAmogatasa B

26 061020 Lakoéépiilet épitése -

27 064010 Kozvilagitas

28 081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

29 081045 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatasa

.30 081061 Szabadid6s park, fiirdd és strandszolgaltatas B

31 082010 Kultdra igazgatasa

32 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megovasa - -

33 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

34 082094 Ko6zmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

35 083030 Egyéb kiadodi tevékenység

36 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milkddtetése

37 045120 Ut, autépélya épitése - o

38 045130 Hid, alagut épitése - o

Az intézmény kisegit6 tevékenységet nem végez.

4.) Az intézmény jogallasa

Az intézmény besorolasa: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv
Az intézmény gazdalkodasi formédja: 6nalléan miikddo €s gazdalkodod
Az intézmény vezetOje: intézményvezetd, akit az alapitd Gnkormanyzat kdzgyiilése nevez ki

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, kozgytilési dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.



A SZMSZ hatilya kiterjed:
- az intézmény vezetdire
- az intézmény valamennyi alkalmazottjaira, igy kiilonosen az intézmény
munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban allé dolgozéira
- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

6.) Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezet6é altal meghatalmazott kdzalkalmazott
vagy az intézmény jogi képviseletével megbizott ligyvéd, ligyvédi iroda jogosult képviselni az
intézményt.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1.) Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozodi kdzotti megosztasarol az intézmény vezet6je gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozobira kotelez6en
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet alapvetden az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lé torvénmy
végrehajtasarol

- 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szimvitelérdl

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa, a koztemetd
uzemeltetése, helyi  kozutkezelési  feladatok, kozteriilet-zoldterillet  fenntartas,
kozfoglalkoztatasi feladatok koordinéldsa, Gnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok.

A koltségvetési szerv palyazati és mas tamogatasi programok lebonyolitasival, a piac
fejlesztésével, dnkormanyzati rendezvényekkel, telepiilésfejlesztéssel és telepiilésfejlesztési
projektek  megvalésitdsaval,  sportlétesitmények  miikodésével,-  iizemeltetésével,-




milkddtetésével, kerékparutak lizemeltetésével és fenntartasaval, csapadékviz gylijtésére és
elvezetésére szolgaldo kozmiivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat is ellat. A
koltségvetési szerv gondoskodik egyes épiiletek karbantartisarol, iizemeltetésérol, tovabba
épitési feladatai is vannak.

Az intézmény alaptevékenységeinek forrasa: Frd Megyei Joga Véaros Onkorményzatanak
mindenkori koltségvetése és/vagy sajat bevétele.

Az intézmény altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besorolasa az alapit6
okiratban keriil megallapitasra.

1.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei

o Ut, aut6palya épitése: az autépalya (autépalya-csomépont), it, utca, jarmii-, kerékpar-
és gyalogoskozlekedésre szolgalo egyéb uttest épitése, az utcik, utak, autopalyak, hidak
és alagutak felszini munkai

e Kozutak, hidak, alagutak uzemeltetése, fenntartisa: a kozutak, hidak, alagutak

tizemeltetése, kezel6i karbantartasa

Lako- és nem lakoépiilet €pitése

Folyadék szallitasara szolgald kézmii épitése

Nem lakéingatlan bérbeadésa, izemeltetése

Takaritas

Zoldteriilet-kezelés

Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése

Varos és kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Piac Gizemeltetése

e & @ @& o oo o0 o

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

A villalkozasi tevékenységbOl szarmaz6 bevétel az intézmény koltségvetésének tervezett
Osszkiadasaihoz viszonyitottan legfeljebb 50 %-os mértéket érhet el. A vallalkozasi
tevékenység nem veszélyeztetheti a koltségvetési szerv alaptevékenységét €s az ebbol fakado
kotelezettségei teljesitését. A vallalkozasi tevékenység keretében végzett szolgaltatasra
vallalkozasi szerz6dés csak abban az esetben kothetd, ha a varhaté bevétel fedezi a
szolgaltatasnyujtassal kapcsolatban felmeriilt koltségeket.

A vallalkozasi szerzO6dés tartalmat a felek a jogszabéalyokban foglaltakat figyelembe véve
szabadon hatarozzak meg.

A vallalkozasi szerz6désnek legalabb tartalmaznia kell:

- aszerz6d6 felek megnevezését, nyilvantartasi szamat, székhelyét, adoszamat

- a szerz6dés targyat (szakmai, miiszaki tartalom, mennyiségi naturalis
mutatészamok)

- ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités idopontja)

- ateljesités igazolasanak modjat és a teljesités igazold személyét

- akésedelmes, hibas teljesités jogkovetkezményeit

- afizetési feltételeket (6sszeg, idOpont), fizetés modjat, bankszamla szamat

- aszerzddéskotésre jogosultak aldirasat



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és f6lérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2.) Az intézmény belsé szervezeti egységei

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lithassa el a
kovetelményeknek megfeleléen.

A fenti koriilmények figyelembevételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatarozhat6ak meg:

a.) Intézményvezetod
b.) Intézményvezeté-helyettes
c.) Titkarsag
d.) Munkaiigy
e.) Jog
f.) Gazdasagi szervezet
g.) Belso ellendrzés
h.) Miiszaki Agazat
1. részleg — Kozut épités, kivitelezés
IL. részleg — Telepiizemeltetés
i) Szolgaltatasi Uzemeltetési Agazat
I. részleg - Temetd
IL részleg — Piac
IIL. részleg — Zoldteriilet
IV. részleg — Erd Aréna (sportlétesitmény)
j.) Ingatlan Uzemeltetési Agazat
I. részleg: Onkormanyzati ingatlanok,
IL részleg: Oktatasi-, egészségiligyi-, kulturalis 1étesitmények
III. részleg: Kutak

A szervezeti egységek feladataik ellatiasa soran egymassal szorosan egyiittmiik6dnek.

2.1. Az intézményvezeto feladatai és felelosségi kore

- vezeti az intézményt, felelos az intézmény milkodéséért és gazdalkodasaért,

- felelds az intézmény vallalkozasi tevékenységének gazdasagossagaért,
hatékonysagaért, eredményességéért,

- biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokat,



- gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

- a fegyelmi eljarasi szabélyzatban foglaltak szerint a Fegyelmi Bizottsig elndki
teendoit ellatja,

- felelds a munka- €s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

- amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés,

- kiils6 szakért6 igénybevételével gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

- megszervezi az intézmény belsé ellenbrzését,

- a kontrollkoryezetet és -tevékenységeket, a kockazatkezelési rendszert, az
informéciés és kommunikacids, valamint monitoring-rendszert kialakitja és
miikodteti,

- biztositja a belso ellenérzés mikodéséhez sziikséges forrasokat,

- felelés a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) miikodtetéséért,

- ellitja az intézmény miikodését €rintd jogszabalyokban, oOnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezoen eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miik6dését segitd egyéb szabalyzatokat, utasitasokat,

- kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

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

2.2. Az intézményvezeto-helyettes feladatai és felelosségi kore

- azintézményvezetd tavolléte esetén az int€zményvezetd megbizasa alapjan ellatja
az intézményvezetoi feladatokat,

- az intézmény szakmai koltségvetési elbiranyzatainak folyamatos figyelemmel
kisérése, a kontrolling gyakorlasa, az el6iranyzat modositasi javaslathoz szakmai
anyagok elokészitése,

- az intézmény napi munkafolyamatainak ellen6rzése, az intézményvezetd
tajékoztatasa,

- napi kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal illetékes vezet6ivel,

- felelds az intézmény altal szervezett tanfolyamok, képzések lebonyolitasaért,

- munkaja soran szorosan egyiittmiikddik az intézmény vezetdjével €s a gazdasagi
vezetovel,

- azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

- kommunikacios feladatok ellatasa, napi kapcsolattartds a helyi médiumokkal,
kozérdeki informéaciok kozlése.

2.3. Titkdrsdg feladatai és felelosségi kore

- az intézmény szervezetén belil miikodd szakagazati egységek kozott
adminisztracids, koordinacios feladatok ellatasa,
- ugyfél-kapcsolattartas; egyes intézményekkel torténd személyes kapcsolattartas,
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beérkezett, bejelentett panaszok, értesitések, kérelmek iktatasa, elektronikus
dokumentalasa, tovabbitidsa az érintett szakagi vezetd, illetve az altala kijelolt
személy részére; egyes, meghatarozott esetek nyomon kovetésében részvétel,

az intézmény gordiilékeny munkavégzésének elosegitése,

szerzOodések iktatisa, elektronikus dokumentalasa, irattari rendszerezése, a
pénziigyi teriilet altal vezetett szerzO6dés nyilvantartds kiegészitéseként sajat
nyilvantartas vezetése a szamlak elokészitésének elosegitése érdekében,

az intézményvezetd operativ tigykezelésének ellatasa,

postabontas, {igyiratok tovabbitisa, napi postazasi feladatok lebonyolitisa, irattar
kezelése,

az egyes szakteriiletek altal elkészitett megrendelések ellenjegyeztetése,
tovabbitasa, esetenként, nyilvantartasba vétele, szakagi vezetdkkel
ellenjegyeztetése, beérkezo arajanlatok iktatasa, szakagak fel€ torténd tovabbitasa,
meghatarozott iigyintézési munkéak elvégzése, elokészitése (Munkaiigyi Hivatal,
Polgarmesteri Hivatal, stb).

telefonkezelési és firott kommunikaciés feladatok ellatasa:  telefonos
tigyfélkapcsolat els6dleges biztositasa, a bejovo hivasok sziikség esetén szakteriilet
felé torténd atiranyitasa, levelezési feladatok - kiegészitve a szakteriiletek sajat
hataskorben torténd levelezési tevékenységét,

ugyfélkezelés, ligyfél-tajékoztatas, panaszkezelés,

kariigyintézés,

Postaval, és Onkormanyzattal a személyes kapcsolattartas.

2.4. A Gazdasagi szervezet feladatai és felelosségi kore

A Gazdasagi szervezet az intézmény mikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és
iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos szervezeti egység.

A Gazdasagi szervezet ellatja:

a koltségvetési szerv éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel €s adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa korében a beruhazissal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gazdasagi vezetdje:

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

felelos a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat
ellatasaért,

felelés a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési
szerv vagyongazdalkodiasa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositaséaval, védelmével kapcsolatos feladatokat ellatasaért,

ellatja a kotelezettségvallalas ellenjegyzését,

iranymutatast ad a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok
ellatasaért felels alkalmazottaknak,
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gazdasagi intézkedéseket hoz,

javaslatot tesz az eldiranyzatok médositasara,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, a készletnyilvéantartast,

az intézmény hazipénztiraban negyedévente pénztarrovancsot tart,

ellendrzi az intézményi dolgozok személyi anyagait, kialakitja a bérgazdalkodast,
ellendrzi a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok és jarulékai
eléiranyzata felhasznalasat,

gondoskodik a bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitésérol,

ellendrzi és feligyeli a pénziigyi eléadok, konyvelok munkajat,

munkéja sordn szorosan egyiittmiikdik az intézmény vezetdjével,

napi kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakirodaival, az
onkorméanyzati fenntartasi 6nalloan mikkod6 é€s gazdalkods, valamint 6nallbéan
miikod6é intézményekkel, a szdmlavezetd6 pénzintézettel és a Magyar
Allamkincstir illetékeseivel, az Adohatosaggal,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

2.5. Munkaiigy feladatai és felelosségi kire

munkavallalok felvételével és kilépésével kapcsolatos tigyintézés (kinevezések,
szerz6dések elkészitése, egyedi nyomtatvanyok kitoltése),

év  kozbeni valtozasok nyilvantartdsa (kinevezés-modositas, szerzddés-
hosszabbitas, munkabér- ¢és illetmény valtozasok, munkakori mddositasok
végrehajtasa),

ho végi elszamolasok elkészitése (jelenléti ivek feldolgozasa, valtozd bérek
rogzitése, tavollétek rogzitése/betegség- és szabadsag nyilvantartasa, ellendrzd
listak elkészitése),

intézményi kifizetések rogzitése, feladasa a MAK felé,

kozfoglalkoztatottak nyilvantartasa, a kapcsolod6 elszdmolasok elkészitése a
Munkaiigyi Kézpont felé, jelentés készitése a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi
Osztilya felé, adatszolgéltatas a konyvelés felé,

kozérdekli munkasok nyilvantartisinak vezetése, partfogé tiszttel valod
kapcsolattartas,

kereseti- és jovedelemigazolasok elkészitése, kiadasa,

létszam-nyilvantartas vezetése,

adatszolgaltatas az éves koltségvetés tervezéséhez,

kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztilyaival, a Pest Megyei
Munkaiigyi Kozpont Frdi Kirendeltségével, a Magyar Allamkincstar
szamfejtojével.

2.6. Jogi teriilet feladatai és felelosségi kore

szerz6dések, egyéb okiratok szerkesztése, valamint gazdasagi iigyeket érint6 jogi
kozremiikodés,

jogi dokumentumok, okiratok el6készitése, feldolgozasa, ellenbrzése szakmai,
alaki szempontbol,

beszerzési és kozbeszerzési eljarasok soran részvétel, el6készités, feltételek
kidolgozasa

az intézmény szabalyzatainak feliilvizsgalata,
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jogszabalyvaltozasok kovetése,

jogi szakmai feladatokhoz kapcsolédéan tgyviteli folyamatok szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, kapcsolodo iigyintézési feladatok cllatisa, jogi, szakmai
véleményezése,

dokumentumok, eljarasokhoz kapcsol6d6 iratok, jogi iigyek nyilvéantartasa,
kezelése, tarolasa,

kapcsolattartas hatosagokkal, egyéb szervekkel,

személyes és irasbeli kapcsolattartas tigyfelekkel, szervezeten beliili személyekkel
munkéja soran szorosan egyiittmiikddik az intézmény vezetdjével, gazdasagi
vezetdjével.

2.7. Belsd ellenorzés

A belsé ellendrzés tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikGnyv minta
alapjan, a belsd ellendrzés dltal kidolgozott és az intézmény vezetdje altal jovahagyott belsd
ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

Intézményiinknél a belsé ellendrzést az intézmény alkalmazottja vagy megbizas alapjan kiilsé
személy is végezheti.

A belso ellendrzés feladata:

vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé
megfelelését,

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszer kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
milk6désének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a
beszamolok valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kdltségvetési szerv miikkodése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellenérzés keretében igazolasokat
kell kibocsatani.

A bels ellenorzést végzo feladata:

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

13




a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek

Osszedllitdsa, jovahagyds wutan a tervek végrehajtisa, valamint azok

megvaldsitasanak nyomon kovetése,

- a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa,

- az ellen6rzések osszehangolasa,
meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanija meriil fel,
az intézményvezetd haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

- alezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatinak az intézményvezetd szamara
torténd megkiildése,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglalé éves ellendrzési jelentés

Osszedllitasa.

2.8. A Miiszaki dgazat feladatai és felelosségi kire

2.8.1. Kozut épités, kivitelezés

- kozutak, hidak, alagutak Gizemeltetése, karbantartasa,
- illegalis szemétlerakok felszamolasa,

- Unnepségek, rendezvények megszervezésének segitése,
- utellenéri tevékenység,

- téli sikossag-mentesités, és szordéanyag kihelyezés,

- véros- és kdzséggazdalkodas,

- arkok, atereszek, €16 vizfolyasok karbantartasa,

- kozteriileti bontasok és helyreallitasok ellendrzése,

- 1ideiglenes forgalomszabalyozas nyilvantartasa,

- csapadékviz bekotések engedélyezése,

- kozitkezel6i hozzajarulasok naprakész nyilvantartasa.

2.8.2. A Telepiizemeltetés feladatai és felelosségi kore

- jarmivek, gépek iizemeltetése, az azzal kapcsolatos szabalyok valtozasanak
figyelemmel kisérése,

- gépek, gépjarmiivek javitasaval, alkatrészek beszerzésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- raktar kezelése,

- leltar készités,

- munkaruhat biztosité céggel vald egyiittmiik6dés,

- géplizemnaplok, menetlevek ellendrzése, jelentés készitése,

- karbantartasi feladatok ellatasardl valo intézkedés,

- atelephely vagyonvédelmi-, allagmegovasi feladatainak ellatasa

2.9. Szolgdltatasi iizemeltetési dgazat

77 es

2.9.1. Temeto iizemeltetés feladatai és felelosségi kire

- temetdgondnoki feladatok ellatasa,
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a koztemetd jogszabalyokban, helyi rendeletben meghatarozottak szerinti

lizemeltetése,

- temetd-nyilvantartas naprakész vezetése €s ellen6rzése,

- sirhelyek kiadasaval, sirhelymegvaltissal, temetéssel kapcsolatos személyes €s
telefonos tigyintézés, szamlazas,

- sirhelyek kijel6lésének biztositasa, temetésre torténd elokészitése,

- temetdbe beszallitott elhunytak atvétele, hiitésének biztositasa,

- kapcsol6d6 okmanyok atvétele, nyilvantartasa, megbrzése,

- temetések feliigyelete,

- a temetSkben keletkezd szemét Osszegylijtése, szemétszallitis megszervezése,
zoldteriiletek fenntartasa, takaritasi feladatok ellatasa,

- temetkezési szolgaltatokkal val6 kapcsolattartas,

- atemetd vagyonvédelmi-, allagmegovasi feladatainak ellatasa

2.9.2. Piac iizemeltetés feladatai és felelosségi kore

- az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 piac jogszabalyoknak megfeleld zavartalan
izemeltetése,

- apiaci rend fenntartasa, az arusitohelyek kijelolése, ellendrzése,

- piac teriiletének bérbeadasa,

- helypénzek, bérleti dijak beszedése, nyilvantartasa, elszdmolasa,

- apiac teriiletén miikd6 parkolo automatik iizemeltetése, ellendrzése,

- apiac teriileté vagyonvédelmi-, allagmegovasi feladatainak ellatasa,

- keletkezd szemét Osszegyiijtése, elszallitasa, takaritasi feladatok ell4tasa.

2.9.3. Zoldteriileti reszleg feladatai és felelosségi kore

- varos kozteriileteinek tisztan tartdsa, parkok, jardak, buszmegallok takaritasa,
hulladékgyijtok iritése,

- parkok, zoldteriiletek, 6nkormanyzati ingatlanok gondozasa,

- fak gallyazasa, gallyazasi munkalatok ellendrzése,

- jatszoterek, miifiives palyak karbantartasa, fenntartasa,

- kozoktatasi intézmények karbantartasa,

- kozremiikddés iinnepségek, rendezvények lebonyolitasaban,

- 1illegalis szemétlerakok felszamolasa,

- illegélisan kihelyezett reklamtablak, plakatok eltavolitasa.

2.9.4. Az Erd Aréna (sportlétesitmény) iizemeltetésével kapcsolatos feladat és felelGsségi
kor

- alétesitmény miiszaki rendszerének el6irasszerii mikodtetése,

- alétesitmény vagyonvédelmi-, allagmegovasi feladatainak ellatasa

- alétesitmény tisztan tartisa, hasznalatra alkalmas allapotban tartasa, a keletkezett
hulladékok elszallitasa, artalmatlanitisa,

- a létesitmény karbantartasa, beleértve a tervszerii megel6z0 karbantartist és a
javitasokat is,

- az lzemeltetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése, és
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

- hasznositassal kapcsolatos feladatok, ellatasa, szervezése
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- belépddijak és a 1étesitmény hasznositasabol szarmazé dijak beszedése,

- édllag-, és komyezet védelme a vonatkozé jogszabalyok, hatdsagi, szakhatosagi és
miszaki eldirdsok (kiilondsen a kozegészségiigyi, érintésvédelmi, tiizvédelmi,
munkavédelmi) szerinti lizemeltetés biztositasa,

- amiikddéssel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és feltételek folyamatos biztositasa.

2.10. Ingatlan Uzemeltetési A'gazat

- az ingatlanok miiszaki rendszerének elbirasszerii miikodtetése,

- az ingatlanok elbirasoknak megfelelé miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, illetve teljesitése,

- azingatlanok; vagyonvédelmi-, allagmegovasi feladatainak ellatasa,

- az ingatlanok tisztan tartisa, hasznalatra alkalmas allapotban tartasa, a keletkezett
hulladékok elszallitasa, artalmatlanitasa,

- az ingatlanok karbantartisa, beleértve a tervszerii megel6z6 karbantartist és a
javitasokat is,

- az uzemeltetéssel kapcsolatos adminisztraciés feladatok elvégzése, és
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

- hasznositassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- belépddijak és az ingatlanok/létesitmények hasznositiasabol szarmazé dijak
beszedése,

- allag-, és kornyezet védelme a vonatkozd jogszabalyok, hatosagi, szakhatosagi és
miszaki elbirasok (kiilondsen a kozegészségiigyi, érintésvédelmi, tlizvédelmi,
munkavédelmi) szerinti lizemeltetés biztositasa,

- amiikodéssel kapcsolatos jogszabalyi elbirasok és feltételek folyamatos biztositasa.

3.) Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait az Alapitd okiratban és az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen a munkakori leirdsok tartalmazzik. Munkakori leirds mintdja az
SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell kiilonosen:
- azonositasi, igazolasi informacidkat,
- amunkakor megnevezését, feladatokat,

- abeosztast,

- amunkakor betltésének feltételeit,
- amunkavégzés helyét,

- amunkaidét,

- ahelyettesités rendjét,

- aképviseleti és alairasi jogosultsagot,

- afeladatokat,

- afeleldsségeket,

- ahataskoroket, jogkoroket,

- amunkavégzésre vonatkozé elbirasokat,
- az érvényességet,

- az atvétel igazolasi nyilatkozatot,

- az atadas-atvétel rogzitését.
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4.) Az intézmény munkijit segité testilletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezet6je a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas érdekében kiilsos szervezetek, testiilletek szolgéltatésait vebeti igénybe.

4.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segito forumok

- vezetodl értekezlet,
- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetoi
értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesz:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd helyettese
- miszaki agazatvezetd

- szolgaltatasi tizemeltetési agazatvezetd

- ingatlan izemeltetési Agazatvezetd

- jogi ligyintézo

- munkaiigyi iigyintéz6

- létesitményvezetd

A vezetoi értekezlet feladata:

- tajékozodas és tajékoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,

- az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgoz61 munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozo6i
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az Gsszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény munkajat, a koltségvetésben tervezett feladatok teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakuldsat,
- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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4.2. Az intézmény munkdjit segito szervezet

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vonatkozasaban szakszervezet miikodik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozok
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miksdését.

Az intézmény vezetSje az alkalmazotti jogviszonybdl szarmaz6 jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezet timogatasdnak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény munkajit segitd szervezet iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megérzésérol
a szervezet koteles gondoskodni, az abban foglaltakrdl — amennyiben érinti az intézmény
mikddését — az intézményvezetot tajékoztatni kell.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, id6pontjat,

- jelenléti ivet,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegi dsszefoglalojat,
- ahozott dontéseket.

IV. FEJEZET
KIEGESZITO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az atadas-atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat és helyét,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadas-atvételre keriil6 eszkozoket,

- az 4tado és az atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast személyi véltozas esetén azonnal, strukturdlis valtozas esetén a
munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliill le kell folytatni. Az eljaras
lefolytatasar6l a munkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

1.7. Dokumentumok kiadasa

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiad4sa csak az
intézményvezeté engedélyével torténhet.

1.8. Sajat gépkocsi hivatalos célu haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezéseli, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

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

2.) Kartéritési kotelezettség
Az alkalmazott a jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és amelyeket jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasa mellett vette at.

A pénztarost, a pénzkezel6t vagy értékkezel6t jegyzék vagy elismervény nélkiil is terheli a
felelosség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében (leltarhiany).

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
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mértékét meghalad6 hidny. A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott alkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

A leltarhianyért valo felelosség feltételei az alabbiak:

a) a leltariddszakra vonatkozo leltarfelel3sségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszerii atadasa és atvétele,

¢) a leltarhidnynak a leltirozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba

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

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig tavolléti dijuk ardnyaban felelnek.

3.) Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhizatiban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

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

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitogép, stb.). E szabalyok megsértése esetén a munkaltat6 a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4.) Az intézmény iligyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.

Az tgyfélfogadast tartdé dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, stb.)
szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasinak szabdlyai nyilvanosak.
5.) Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

5.1. A belso kapcsolattartds

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

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.
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A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

5.3. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6.) Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése k6zpontositott (osztott, vegyes) rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

7.) Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznilni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— intézményvezeto,

—~ gazdasagi vezeto,

— az intézményvezetd altal felhatalmazott személy.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6adoé a felelos.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol leltarfelelés gondoskodik.

8.) Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabéalyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezet6jének feladata.
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8.1. A gazdilkodds vitelét eldsegits belsd szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabéalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését részletesen
az I. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzik meg.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jelsli ki.
Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezet6 koteles 6rizni,
illetve a pénztarban kotelezo kifliggeszteni.

8.3. Kotelezettségvillalas, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az ide
vonatkoz0 szabalyzat hatarozza meg.

8.4. Az altalanos forgalmi ado elszamoldsanak iigyvitele

Intézményiink az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az éltalanos forgalmi ad6val
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az altalanos forgalmi ad6rdl sz6l6 2007. évi CXXVIIL. Torvény értelmében az intézmény az
ado6 6nadozassal torténd megallapitasa, bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében
koteles megfeleléen részletezett nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszamitott
adomérték szerinti részletezésben

- atermékértékesités és szolgaltatasnyujtas utani adofizetési kotelezettség,
valamint
- az eldzetesen felszamitott adod
meghatirozasara és kimutatasara.
Az altalanos forgalmi ad6 elszamolasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teenddket az SZMSZ-hez kapcsolodo Bizonylati rend tartalmazza.

9.) Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati, hasznositaisi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem iitk6zik jelen szabalyzatba,
illetve jogszabalyi eldirasba — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

10.) Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet, tovabba amelyek jogszabalyba iitk6znek.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténézne.
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11.) Intézményi 6vé, védé eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziitkséges intézkedéseket megtegye.

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

Az intézmény biztositast kéthet targyi eszkozeire, készleteire, illetbleg a felligyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

12.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre koteles
munkavallalo, az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol nyilatkozatot
tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérol.

A torvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koételes az Intézmény részérol
eljar6 mindazon személy, aki - Onalléan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult:

a) az Intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatisa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami,
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Snkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

¢) egyedi allami, vagy 6nkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

d) allami, vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
valo elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait a vonatkozé Szabalyzat
tartalmazza.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1.) Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Erd Megyei Jogi Véaros Onkormanyzat Polgarmestere jovahagyasaval 2024. jilius
15. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybelépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2021. majus 07. napjan hatalyba
lépett Szervezeti és Milkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartisar6l az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

FErd, 2024. jilius 15.

Jovahagyom: X
“\ _/’)x\ )
N\ o AL

dr. Csbzik Lészl6 *.
polg'én\cster |
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2.) szami melléklet: Munkakéri leiras (minta)
MUNKAKORI LEiRAS (minta)
Munkakdrt betdlté neve: /ide keriil a munkavallalé neve, azonosit6ja/

Munkakor megnevezése: /ide keriil a munkakdr és azonosito adatainak leiras, a munkavallalo
jogéllasa és az alkalmazotti mindsége/

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: /ide keriil a munkaltato és azonositdja, valamint a kinevezd
és azonositoja/

Kozvetlen felettesének neve, beosztasa: /ide keriil a szervezeten beliilli munkamegosztasbol
eredo felettes azonositoja/

Munkakdrt betolté beosztisa: /ide kerlilnek a munkakorhoz tartozo beosztasok, kinevezések,
megbizasok/

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

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

Helyettesités: /ide keriil a felettesek és a beosztottak felé iranyuld, valamint a munkavallald
helyettesitésének leirasa/

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

Feladatok: /ide keriil a munkavallalbhoz, munkakorhoz tartoz6 feladatok és kritériumok
leirasa/

Felelgsségek: /ide keriil a munkavallal6hoz, munkakérhéz tartozo felelosségek leirasa/

Hataskorok, jogkorék: /ide keriil a munkavéllalohoz, munkakérhéz tartozod hataskorok,
jogkorok, és kotelezettségek deklaralasa/

Munkavégzésre vonatkozé eléirasok: /ide keriilnek a munkavégzésre vonatkozé altalanos
el6irasok, pl. vagyonvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok, az intézmény belsod
szabalyoz6 eldirasai/

Ervényesség: /ide keriil a munkakori leiras érvényessé valasanak modja, az érvényesség
id6hosszanak régzitése/

Atvétel igazolasi nyilatkozat: /ide keriil a munkakori leiras 4tolvasasanak, értelmezésének és
tudomasul vételének rogzitése, a betartasaért valo felel6sség leirasa/

Az atadas-atvétel rogzitése: /ide keriilnek az atadoi és atvevoi alairasok, datumok/



3.) szamu melléklet: Szabalyzatok

Adatkezelési szabalyzat

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Bels6 eljarasi rend eszkoz elszamolas

Bels6 eljarasi rend Intézmény miik6dési folyamatainak kezelése
Bels6 ellenérzési kézikonyv

Bels6 kontrollrendszer

Belsd visszaélést bejelent6 szabalyzat

Bélyegzohasznalati szabalyzat

Beszerzési szabélyzat

Bizonylati rend

Cafateria szabalyzat

Erdi Piac miikodési rendjérél szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Etikai koédex

Fegyelmi eljarasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Gazdasagi tigyrend

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Jatszotér hasznalatanak rendje

Kamera szabalyzat

Karelharitasi, Havaria terv

Kereset kiegészitési és teljesitményértékelési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési €s utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkavallal6 részére atadott eszk6z6k hasznalatara és a hasznalat ellen6rzésére vonatkozo
szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacids szabalyzat

Szamlarend (Szamlatiikor)

Szamuviteli Politika

Thzvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo szabalyzat
Vezetékes €s Radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata
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