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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Erdi
Vérosgazda adatait, szervezeti felépitését és miikddési szabalyait, a vezetdk €s alkalmazottak
feladatait €s jogkorét.

2.) Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok

Az FErdi Varosgazda torvényes miikodését a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban az
alapdokumentumok hatarozzék meg.

2.1. Alapito okirat

Az Erdi Vérosgazdat Erd Varos Onkormaényzat alapitotta.

Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melynek egységes szerkezetét Erd Megyei Jogli Varos Kozgyiilése a 118/2023 (IV.27.) KGY.
hatarozatban hagyott jova, hatalyba 1épésének idOpontja: 2023. majus 18.

Az alapité megnevezése: Erd Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az alapitasrol sz616 dontés: 260/2004 (XI.18.) OK hatarozat

Az alapitas idOpontja: 2005. januar 1.

Az intézmény miikodési teriilete:  Erd Megyei Jogn Varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény fenntartdja: Erd Megyei Joga Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve:  Erd Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgyiilése

2.2. Egyéb dokumentumok
Az Erdi Véarosgazda mitkodését meghatarozé dokumentum a SZMSZ és a mellékletét képezd,

a szakmai ¢és gazdasdgi munka vitelét segitdé kiilonféle szabalyzatok. A hatalyban 1évo
szabalyzatok listdjat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

3.) Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Erdi Véarosgazda (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 ut 34.

2030 Erd, Jolan utca 6.

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

2030 Erd 18778/4 hrsz

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

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

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



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

2030 Erd, Romai ut (24442 hrsz)

2030 Erd, Molnar utca 56. (24601 hrsz)
2030 Erd, Romai ut 10. (24430/2 hrsz)
2030 Erd Alispan utca 2. (18987 hrsz)
2030 Erd, Budai ut 16. (22558 hrsz)

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

Adodszam:
Statisztikai szdmjel:
Torzsszam:

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

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

Bankszamlaszam: 11784009-15566977
Pélyézati tevékenység alszamlaszam: 11784009-15566977-02130000
Villalkozasi tevékenység alszdmlaszam: 11784009-15566977-10010000

Fedezeti alszamlaszam:

A tovabbi szamlaszamokat

Telefon: 06-23/365-610

E-mail: varosgazda@erd.hu

11784009-15566977-10020009

a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Honlap: https://erdivarosgazda.hu/

3.1. Az intézmény fo alaptevékenysége szakfeladat besorolds szerint

Szakfeladat Név

- 841218 Lakds-, kommunalis szolgaltatasok igazgatdsa

3.2. Az intézmény kormdnyzati funkcio kod szerinti bontdsa

korm?{lyz’zl u kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013320 Koztemetd-fenntartds és —mitkddtetés
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
3 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok
4 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
5 014232 Start-munka program — T¢éli kdzfoglalkoztatés
6 045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
7 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
begylijtése, szallitasa, atrakdsa
8 066010 Zoldteriilet-kezelés
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9 066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

10 013330 Palyazat- ¢s tamogataskezelés, ellendrzés

11 016080 Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények

12 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

13 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tdmogatasuk

14 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

15 045161 Sportlétesitmények, edzétdborok miikodtetése és fejlesztése

16 063080 Vizellatassal kapcsolatos kozmii épitése, fenntartésa, lizemeltetése

17 106010 Lakodingatlan szocialis célu bérbeaddasa, lizemeltetése

18 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

19 045170 Parkolo, gardzs iizemeltetése, fenntartasa

20 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok ¢€s tevékenységek

21 049010 Maishova nem sorolt gazdasagi ligyek

22 052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

23 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

24 053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek

25 054010 Természet- és tajvédelem igazgatisa és tamogatisa

26 061020 Lakoépiilet épitése

27 064010 Kozvilagitas

28 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

29 081045 SzabadidOsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa

30 081061 Szabadidds park, fiird és strandszolgaltatés

31 082010 Kultura igazgatasa

32 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mukodtetése és
megovasa

33 082091 Ko6zmiivelddés - k6zosségi €s tdrsadalmi részvétel fejlesztése

34 082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

35 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

36 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

37 045120 Ut, autopalya épitése

38 045130 Hid, alagut épitése

Az intézmény kisegit6 tevékenységet nem végez.

4.) Az intézmény jogallasa

Az intézmény besorolasa: kozszolgaltatod koltségvetési szerv
Az intézmény gazdalkodasi forméja: 6nalloan mikodo és gazdalkodo
Az intézmény vezetdje: intézményvezetd, akit az alapitdo Onkormanyzat kdzgytilése nevez ki

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, kozgytilési dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.




A SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetoire
- az intézmény valamennyi alkalmazottjaira, igy kiilondsen az intézmény
munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban vagy egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban 4ll6 dolgozoira
- az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

6.) Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd altal meghatalmazott kozalkalmazott
vagy az intézmény jogi képviseletével megbizott ligyvéd, iigyvédi iroda jogosult képviselni az
intézményt.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1.) Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢s dolgozoira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet alapvetden az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol

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

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérol

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa, a koztemetd
lizemeltetése, helyi  kozutkezelési  feladatok,  kozteriilet-zoldteriilet  fenntartas,
kozfoglalkoztatasi feladatok koordinalasa, dnkorményzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok.

A koltségvetési szerv palyazati és mds tamogatasi programok lebonyolitdsdval, a piac
fejlesztésével, onkormanyzati rendezvényekkel, telepiilésfejlesztéssel és telepiilésfejlesztési
projektek  megvalositdsaval,  sportlétesitmények  miikddésével,-  {lizemeltetésével,-



miukodtetésével, kerékparutak lizemeltetésével és fenntartdsaval, csapadékviz gylijtésére és
elvezetésére szolgald kozmivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat is ellat. A
koltségvetési szerv gondoskodik egyes épiiletek karbantartasarol, iizemeltetésérdl, tovabba
¢épitési feladatai is vannak.

Az intézmény alaptevékenységeinek forrasa: Erd Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatanak
mindenkori koltségvetése és/vagy sajat bevétele.

Az intézmény altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa az alapito
okiratban keriil megallapitasra.

1.2. Az intézmény vallalkozdsi tevékenységei

e Ut autopalya épitése: az autdpalya (autopalya-csomodpont), Ut, utca, jarmii-, kerékpar-
¢s gyalogoskozlekedésre szolgald egyéb uttest épitése, az utcak, utak, autdopalyak, hidak
¢s alagutak felszini munkai

e Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa: a kozutak, hidak, alagutak

tizemeltetése, kezeloi karbantartasa

Lako- és nem lakdépiilet épitése

Folyadék szallitasara szolgald kozmii épitése

Nem lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Takaritas

Zoldtertiilet-kezelés

Sportlétesitmények mitkodtetése €s fejlesztése

Véros ¢és kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Piac lizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel az intézmény koltségvetésének tervezett
Osszkiadasaihoz viszonyitottan legfeljebb 50 %-os mértéket érhet el. A vallalkozasi
tevékenység nem veszélyeztetheti a koltségvetési szerv alaptevékenységét és az ebbdl fakadod
kotelezettségei teljesitését. A vallalkozasi tevékenység keretében végzett szolgaltatisra
vallalkozasi szerzodés csak abban az esetben kothetd, ha a varhatd bevétel fedezi a
szolgaltatasnytjtassal kapcsolatban felmertilt koltségeket.

A vallalkozasi szerzddés tartalmat a felek a jogszabalyokban foglaltakat figyelembe véve
szabadon hatarozzak meg.

A vallalkozasi szerzddésnek legalabb tartalmaznia kell:

- aszerzddo felek megnevezését, nyilvantartasi szamat, székhelyét, adoszamat

- a szerzOdés targyat (szakmai, miszaki tartalom, mennyiségi naturalis
mutatoszamok)

- ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités idopontja)

- ateljesités igazolasdnak modjat €s a teljesités igazold személyét

- akésedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit

- afizetési feltételeket (0sszeg, iddpont), fizetés modjat, bankszamla szamat

- aszerzOdéskotésre jogosultak alairasat



III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Az intézmény szervezeti felépitése

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

2.) Az intézmény belso szervezeti egységei

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

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

a.) Intézményvezetd

b.) Intézményvezetd-helyettes
c.) Titkarsag

d.) Munkatigy

e.) Jog

f.) Gazdasagi szervezet
g.) Belso ellendrzés
h.) Miiszaki Agazat

i)

J)

I. részleg — Kozt épités, kivitelezés

IL. részleg — Telepiizemeltetés
Szolgaltatasi Uzemeltetési Agazat

I. részleg - Temetd

IL. részleg — Piac

III. részleg — Zoldteriilet

IV. részleg — Erd Aréna (sportlétesitmény)
Ingatlan Uzemeltetési Agazat

L. részleg: Onkormanyzati ingatlanok,

II. részleg: Oktatési-, egészségiigyi-, kulturalis 1étesitmények
II. részleg: Kutak

A szervezeti egységek feladataik ellatdsa soran egymassal szorosan egyiittmikodnek.

2.1. Az intézményvezeto feladatai és feleldsségi kore

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
felelés az intézmény vallalkozédsi tevékenységének gazdasagossagaért,
hatékonysagaért, eredményességéért,

biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mitkddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokat,



gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

a fegyelmi eljarasi szabalyzatban foglaltak szerint a Fegyelmi Bizottsadg elndki
teendoit ellatja,

felelés a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

kiils6 szakértd igénybevételével gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

a kontrollkdrnyezetet és -tevékenységeket, a kockdzatkezelési rendszert, az
informacios és kommunikacids, valamint monitoring-rendszert kialakitja és
mukodteti,

biztositja a belsd ellendrzés miikddéséhez sziikséges forrasokat,

felelds a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) miikodtetéséért,

ellatja az intézmény milkodését ¢érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-¢ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény mitkodését segitd egyéb szabalyzatokat, utasitasokat,

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

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, koézosségek
tevékenységét,

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

2.2. Az intézményvezeto-helyettes feladatai és felelosségi kore

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja
az intézményvezetdi feladatokat,

az intézmény szakmai koltségvetési eldiranyzatainak folyamatos figyelemmel
kisérése, a kontrolling gyakorlasa, az eldirdnyzat mddositési javaslathoz szakmai
anyagok el0készitése,

az intézmény napi munkafolyamatainak ellendrzése, az intézményvezetd
tajékoztatasa,

napi kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal illetékes vezetdivel,

felelds az intézmény altal szervezett tanfolyamok, képzések lebonyolitasaért,
munkdja sordn szorosan egylittmiikodik az intézmény vezetdjével és a gazdasagi
vezetovel,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldott,
kommunikécids feladatok ellatasa, napi kapcsolattartas a helyi médiumokkal,
kozérdekil informaciok kozlése.

2.3. Titkarsag feladatai és feleldsségi kore

az intézmény szervezetén belil mikodd szakédgazati egységek kozotti
adminisztracios, koordinacids feladatok ellatasa,
tigyfél-kapcsolattartas; egyes intézményekkel torténd személyes kapcsolattartas,
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beérkezett, bejelentett panaszok, értesitések, kérelmek iktatdsa, elektronikus
dokumentélasa, tovabbitdsa az érintett szakagi vezetd, illetve az altala kijelolt
személy részére; egyes, meghatarozott esetek nyomon kovetésében részvétel,

az intézmény gordiillékeny munkavégzésének eldsegitése,

szerzOodések iktatasa, elektronikus dokumentalasa, irattari rendszerezése, a
pénziigyi teriilet altal vezetett szerzddés nyilvantartds kiegészitéseként sajat
nyilvantartas vezetése a szamlak el6készitésének eldsegitése érdekében,

az intézményvezetd operativ ligykezelésének ellatasa,

postabontas, iigyiratok tovabbitasa, napi postazasi feladatok lebonyolitasa, irattar
kezelése,

az egyes szakteriiletek 4ltal elkészitett megrendelések ellenjegyeztetése,
tovabbitasa, esetenként, nyilvantartasba  vétele, szakdgi  vezetokkel
ellenjegyeztetése, beérkezd arajanlatok iktatasa, szakagak felé torténd tovabbitasa,
meghatarozott ligyintézési munkak elvégzése, eldokészitése (Munkaiigyi Hivatal,
Polgarmesteri Hivatal, stb).

telefonkezelési ¢és irott kommunikacios feladatok ellatasa:  telefonos
tigyfélkapcsolat elsddleges biztositasa, a bejovo hivasok sziikség esetén szaktertilet
fel¢ torténd atiranyitasa, levelezési feladatok - kiegészitve a szakteriiletek sajat
hataskorben torténd levelezési tevékenységét,

ugyfélkezelés, ligyfél-tajékoztatas, panaszkezelés,

kariigyintézes,

Postaval, és Onkormanyzattal a személyes kapcsolattartas.

2.4. A Gazdasagi szervezet feladatai és feleldsségi kore

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

A Gazdasagi szervezet ellatja:

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

a koltségvetési szerv miikddtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gazdasagi vezetdje:

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

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

felelos a koltségvetési szerv miikddtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési
szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat ellatasaért,

ellatja a kotelezettségvallalas ellenjegyzését,

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

javaslatot tesz az eldiranyzatok modositasara,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, a készletnyilvantartast,

az intézmény hazipénztaraban negyedévente pénztarrovancsot tart,

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

gondoskodik a bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitésérol,

ellendrzi és feliigyeli a pénziigyi eldadok, konyvelok munkajat,

munkdja soran szorosan egylittmiikodik az intézmény vezetdjével,

napi kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakirodaival, az
onkormdanyzati fenntartasu onalloan miik6do és gazdalkodo, valamint 6nalldan
mikodd intézményekkel, a szamlavezetd pénzintézettel ¢és a Magyar
Allamkincstar illetékeseivel, az Adohatosaggal,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

2.5. Munkaiigy feladatai és felelosségi kore

munkavallalok felvételével és kilépésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezések,
szerzOdések elkészitése, egyedi nyomtatvanyok kitoltése),

¢év  kozbeni valtozdsok nyilvantartdsa (kinevezés-modositas, szerzodés-
hosszabbitds, munkabér- ¢és illetmény valtozasok, munkakdri modositasok
végrehajtasa),

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

intézményi kifizetések rogzitése, feladasa a MAK felé,

kozfoglalkoztatottak nyilvantartdsa, a kapcsolddd elszdmolasok elkészitése a
Munkatigyi Kozpont felé, jelentés készitése a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi
Osztalya felé, adatszolgaltatas a konyvelés felé,

kozérdeki munkdsok nyilvantartasdnak vezetése, partfogd tiszttel valo
kapcsolattartas,

kereseti- és jovedelemigazolasok elkészitése, kiadasa,

létszam-nyilvantartas vezetése,

adatszolgaltatas az éves koltségvetés tervezéséhez,

kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival, a Pest Megyei
Munkaiigyi Kozpont FErdi Kirendeltségével, a Magyar Allamkincstar
szamfejtdjével.

2.6. Jogi teriilet feladatai és felelosségi kore

szerzOdések, egyéb okiratok szerkesztése, valamint gazdasagi ligyeket érintd jogi
k6zremukodés,

jogi dokumentumok, okiratok el6készitése, feldolgozésa, ellenérzése szakmai,
alaki szempontbol,

beszerzési és kozbeszerzési eljarasok soran részvétel, elOkészités, feltételek
kidolgozésa

az intézmény szabalyzatainak feliilvizsgélata,
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jogszabalyvaltozasok kovetése,

jogi szakmai feladatokhoz kapcsolodoan {igyviteli folyamatok szervezése,
iranyitasa, ellenérzése, kapcsolodo tigyintézési feladatok ellatdsa, jogi, szakmai
véleményezése,

dokumentumok, eljarasokhoz kapcsolodo iratok, jogi tligyek nyilvantartésa,
kezelése, tarolasa,

kapcsolattartas hatosagokkal, egyéb szervekkel,

személyes ¢&s irasbeli kapcsolattartas iigyfelekkel, szervezeten beliili személyekkel
munkdja soran szorosan egyiittmiikodik az intézmény vezetdjével, gazdasagi
vezetdjével.

2.7. Belso ellenorzés

A bels6 ellendrzés tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok és kézikdnyv minta
alapjan, a belso ellendérzés altal kidolgozott €s az intézmény vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési 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, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a
beszamolok valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikdodése eredményességének ndvelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszintetése, kikiiszobolése érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében igazoldsokat
kell kibocsatani.

A belso ellendrzést végzo feladata:

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,
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a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és ¢éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositdsainak nyomon kovetése,

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,

az ellendrzések 0sszehangolasa,

ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil fel,
az intézményvezetd haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak az intézményvezetd szamara
torténd megkiildése,

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszedllitasa.

2.8. A Miiszaki dgazat feladatai és felelosségi kore

2.8.1. Kozut épités, kivitelezés

kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, karbantartasa,
illegalis szemétlerakok felszamolésa,

iinnepségek, rendezvények megszervezésének segitése,
utellendri tevékenység,

téli sikossag-mentesités, és szoroanyag kihelyezés,
varos- és kozséggazdalkodas,

arkok, atereszek, €10 vizfolyasok karbantartésa,
kozteriileti bontasok és helyreallitasok ellendrzése,
ideiglenes forgalomszabalyozas nyilvantartasa,
csapadékviz bekotések engedélyezése,

kozatkezeld1 hozzéajarulasok naprakész nyilvantartasa.

2.8.2. A Telepiizemeltetés feladatai és felelosségi kore

jarmiivek, gépek lizemeltetése, az azzal kapcsolatos szabdlyok véltozasanak
figyelemmel kisérése,
gépek, gépjarmiivek javitdsaval, alkatrészek beszerzésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,
raktar kezelése,
leltar készités,
munkaruhat biztositd céggel valo egyiittmikodés,
géplizemnaplok, menetlevek ellendrzése, jelentés készitése,
karbantartasi feladatok ellatasarol valo intézkedés,
a telephely vagyonvédelmi-, dllagmegdvasi feladatainak ellatasa

2.9. Szolgaltatasi iizemeltetési dgazat

2.9.1. Temetd iizemeltetés feladatai és feleldsségi kore

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

temetd-nyilvantartas naprakész vezetése és ellendrzése,

sirhelyek kiadasaval, sirhelymegvaltassal, temetéssel kapcsolatos személyes és
telefonos ligyintézés, szdmlazas,

sirhelyek kijelolésének biztositasa, temetésre torténd elokészitése,

temetobe beszallitott elhunytak atvétele, hiitésének biztositasa,

kapcsolodo okmanyok atvétele, nyilvantartasa, megorzése,

temetések feliigyelete,

a temetokben keletkezd szemét Osszegyljtése, szemétszallitds megszervezése,
zoldteriiletek fenntartasa, takaritasi feladatok ellatasa,

temetkezési szolgaltatokkal vald kapcsolattartas,

a temet6 vagyonvédelmi-, dllagmegovasi feladatainak ellatasa

2.9.2. Piac iizemeltetés feladatai és feleldsségi kore

az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé piac jogszabalyoknak megfeleld zavartalan
tizemeltetése,

a piaci rend fenntartasa, az arusitohelyek kijelolése, ellenérzése,

piac teriiletének bérbeadasa,

helypénzek, bérleti dijak beszedése, nyilvantartasa, elszamolésa,

a piac teriiletén miikodo parkold automatak tizemeltetése, ellendrzése,

a piac teriileté¢ vagyonvédelmi-, allagmegovasi feladatainak ellatasa,

keletkezd szemét 0sszegylijtése, elszallitasa, takaritasi feladatok ellatasa.

2.9.3. Zoldteriileti részleg feladatai és felelosségi kore

varos kozteriileteinek tisztan tartdsa, parkok, jardak, buszmegallok takaritasa,
hulladékgytijtok iiritése,

parkok, zoldtertiiletek, 6nkormanyzati ingatlanok gondozasa,

fak gallyazasa, gallyazasi munkalatok ellendrzése,

jatszoterek, mifiives palyak karbantartasa, fenntartasa,

kozoktatasi intézmények karbantartésa,

kozremiikddés tinnepségek, rendezvények lebonyolitdsdban,

illegalis szemétlerakok felszamolasa,

illegalisan kihelyezett reklamtablak, plakatok eltavolitasa.

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

kor

a létesitmény miiszaki rendszerének el6irasszerti miikodtetése,

a létesitmény vagyonvédelmi-, allagmegdvasi feladatainak ellatasa

a létesitmény tisztan tartdsa, hasznalatra alkalmas allapotban tartasa, a keletkezett
hulladékok elszallitasa, artalmatlanitasa,

a létesitmény karbantartasa, beleértve a tervszerli megel6z0 karbantartdst és a
javitasokat is,

az lzemeltetéssel kapcsolatos adminisztracidos feladatok elvégzése, ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

hasznositassal kapcsolatos feladatok, ellatasa, szervezése
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belépddijak és a l1étesitmény hasznositasabol szarmazo dijak beszedése,

allag-, és kornyezet védelme a vonatkozé jogszabalyok, hatdsagi, szakhatdsagi €s
miszaki eldirasok (kiilondsen a kozegészségiigyi, érintésvédelmi, tlizvédelmi,
munkavédelmi) szerinti tizemeltetés biztositasa,

amiikddéssel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és feltételek folyamatos biztositasa.

2.10. Ingatlan Uzemeltetési Agazat

az ingatlanok miiszaki rendszerének eldirasszeri miikodtetése,

az ingatlanok eldirdsoknak megfelel6 mulkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, illetve teljesitése,

az ingatlanok; vagyonvédelmi-, dllagmegovasi feladatainak ellatasa,

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

az ingatlanok karbantartasa, beleértve a tervszerii megel6z6 karbantartast és a
javitasokat is,

az lizemeltetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése, ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

hasznositassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

belépddijak és az ingatlanok/Iétesitmények hasznositdsdbol szdrmazo dijak
beszedése,

allag-, és kornyezet védelme a vonatkoz6 jogszabalyok, hatdsagi, szakhatosagi és
miszaki eldirasok (kiilondsen a kozegészségiigyi, €rintésvédelmi, tlizvédelmi,
munkavédelmi) szerinti lizemeltetés biztositasa,

amukodéssel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és feltételek folyamatos biztositéasa.

3.) Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait az Alapitd okiratban és az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen a munkakori leirasok tartalmazzak. Munkakori leirds mintaja az
SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell kiilonosen:

azonositasi, igazolasi informaciokat,

a munkakor megnevezését, feladatokat,
a beosztast,

a munkakor betoltésének feltételeit,

a munkavégzés helyét,

a munkaidot,

a helyettesités rendjét,

a képviseleti és alairasi jogosultsagot,
a feladatokat,

a feleldsségeket,

a hataskoroket, jogkoroket,

a munkavégzésre vonatkozo eldirasokat,
az érvényességet,

az atvétel igazolasi nyilatkozatot,

az atadas-atvétel rogzitését.
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4.) Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas érdekében kiilsOs szervezetek, testiiletek szolgaltatasait veheti igénybe.

4.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segito forumok

- vezetoi értekezlet,
- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetli értekezlet:

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

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd helyettese
- miszaki dgazatvezetd

- szolgaltatasi iizemeltetési agazatvezetd

- ingatlan lizemeltetési agazatvezetd

- jogi ligyintézd

- munkaiigyi tigyintézd

1étesitményvezetd

A vezetdi értekezlet feladata:
- tdjékozddas és tajekoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,
- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

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

Az intézményvezet6 az 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- ¢értékeli az intézmény munkdjat, a koltségvetésben tervezett feladatok teljesitését,
- ¢értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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4.2. Az intézmény munkdjdt segito szervezet

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

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje az alkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezet tdmogatasdnak mértékérél, a miikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény munkajat segitd szervezet iiléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, megdrzésérol
a szervezet koteles gondoskodni, az abban foglaltakrol — amennyiben érinti az intézmény

miikodését — az intézményvezetot tajékoztatni kell.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, id6pontjat,

jelenléti ivet,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegi Osszefoglalojat,
a hozott 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 munkaszerzdédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével sszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,
- minden olyan informécio, amelyet az intézmény vezetdje hivatali titoknak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.2. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld kell
segiteniiik.

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

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

- Elvaréas, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és
érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

- A nyilatkozattevot személyes felelOsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

1.3. Az intézmény munkarendje
Az intézményben teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidd)
tartalmazza, altalanosan a kovetkezo:

hétfotol csiitortokig 7.00 6ratol 15.30 oraig
pénteken 7.00 6ratol 13.00 oraig
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A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint foglalkoztatott dolgozoék munkarend;jét
a belépéskor atadott ,,A munkavallalo tdjékoztatdsa a munkaviszonybol, illetve kozalkalmazotti
jogviszonybol eredd alapvetd jogokrodl és kotelezettségekrdl” cimii dokumentum tartalmazza.

Az egyes létesitmények, valamint a temetd és a piac az intézmény, illetve a létesitmények
honlapjan kozzétett nyitvatartasi id6 szerint iizemelnek.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint foglalkoztatott karbantarté dolgozok
munkarendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezetd a nyari iddszakban eltéré munkarendet is elrendelhet, melyet kiilon
intézményvezetdi utasitasban kell kiadni.

A kozalkalmazottak és a munka torvénykonyve alapjan foglalkoztatott dolgozdok kotelesek
jelenléti ivet vezetni.

1.4. Szabadsag

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

Az alkalmazottak éves rendes ¢s rendkiviili szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvényben és a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi
L. térvényben foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsagot az intézmény miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni.

1.5. Helyettesités rendje
Az intézményben foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell régziteni.

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

ugy a vezetOi feladatokat a helyettesitéssel érintett idészakban az erre vonatkozoan kiilon
megbizasban megjelolt alkalmazott latja el.

1.6. Munkakorok ataddsa
Az intézmény vezetd allast dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok

munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi és/vagy strukturalis valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.
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Az atadas-atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat és helyét,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év konkrét ligyeket,

- az atadas-atvételre kerilo eszkdzoket,

- az atado és az atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast személyi valtozas esetén azonnal, strukturalis valtozéas esetén a
munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil le kell folytatni. Az eljarés
lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetdé gondoskodik.

1.7. Dokumentumok kiadasa

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

1.8. Sajat gépkocsi hivatalos célu haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmu lizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

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

2.) Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel 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 elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy
kezel, és amelyeket jegyz€k vagy elismervény alapjan, aldirdsa mellett vette at.

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

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
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mértékét meghalado hidny. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott alkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

A leltarhianyért valo felelosség feltételei az alabbiak:

a) a leltaridészakra vonatkozo6 leltarfelelésségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszerl atadéasa ¢€s atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

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

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig tavolléti dijuk aranyaban felelnek.

3.) Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhazatidban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megodrzésre szolgadlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

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

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitdgép, stb.). E szabalyok megsértése esetén a munkaltatod a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

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

4.) Az intézmény ligyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje s az intézmény kijeldlt dolgozoéi ligyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tartd6 dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, stb.)
szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
5.) Az intézmény belso és kiilsé6 kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belsé kapcsolattartas

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

Az egylittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.
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A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése 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
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag ¢és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6.) Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott (osztott, vegyes) rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7.) Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzdkkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

— intézményvezeto,

— gazdasagi vezeto,

— az intézményvezetd altal felhatalmazott személy.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6ado a felelds.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol leltarfelelds gondoskodik.

8.) Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.
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8.1. A gazdalkodas vitelét eldsegito belso szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését részletesen
az I. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket ¢s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

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

8.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

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

8.4. Az dltalanos forgalmi ado elszamolasdanak iigyvitele

Intézményiink az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az éltalanos forgalmi adordl sz6lo 2007. évi CXXVIL Torvény értelmében az intézmény az
ad6 onadozassal torténd megallapitasa, bevallasa, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében
koteles megfelelden részletezett nyilvantartdst vezetni, amely alkalmas a felszamitott
adomértek szerinti részletezésben

- atermékértékesités €s szolgaltatasnyjtas utani adofizetési kotelezettség,
valamint

- az eldzetesen felszdmitott ado
meghatdrozasara és kimutatasara.

Az altalanos forgalmi add elszamoléasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teendoket az SZMSZ-hez kapcsolodd Bizonylati rend tartalmazza.

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

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

10.) Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet, tovabba amelyek jogszabalyba iitkdznek.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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11.) Intézményi 0vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi szabalyzatot
¢s Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, 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 kdzélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcid megelézése céljabol nyilatkozatot
tesz a sajat ¢és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl.

A torvényi szabdlyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles az Intézmény részérdl
eljar6 mindazon személy, aki - 6nalloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult:

a) az Intézmény altal lefolytatott kozbeszerzési eljards soran,

b) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami,
vagy Onkormaényzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,

fejezeti kezelésti eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

c) egyedi allami, vagy 6nkormanyzati tdmogatasrdl vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

d) allami, vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
val6 elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait a vonatkozd Szabalyzat
tartalmazza.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Erd Megyei Joga Varos Onkormanyzat Polgarmestere jovahagyasaval 2024. julius
15. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatéalybelépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2021. majus 07. napjén hatalyba
1épett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

Erd, 2024. julius 15.

Somogyi Tamas
intézményvezetd

Jovahagyom:

dr. Csézik Laszlo
polgarmester
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Mellékletek:

1.) Szamu melléklet: Szervezeti abra
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2.) szamu melléklet: Munkakori leiras (minta)
MUNKAKORI LEiRAS (minta)
Munkakort betolté neve: /ide keriil a munkavallalé neve, azonositdja/

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: /ide keriil a munkaltato és azonositoja, valamint a kinevezd
¢€s azonositoja/

Kozvetlen felettesének neve, beosztasa: /ide keriil a szervezeten beliili munkamegosztasbol
eredo felettes azonositdja/

Munkakort betolté beosztasa: /ide keriilnek a munkako6rhoz tartozo beosztasok, kinevezések,
megbizasok/

Munkakor betoltésének feltételei: /ide kertil a munkakér ellatasdhoz sziikséges felkésziiltség,
képzettség, végzettség

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

Helyettesités: /ide keriil a felettesek és a beosztottak fel¢ iranyuld, valamint a munkavallalo
helyettesitésének leirasa/

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

Feladatok: /ide keriil a munkavallaldbhoz, munkakorhoz tartozo feladatok és kritériumok
leirasa/

Felelosségek: /ide keriil a munkavallaléhoz, munkakorhoz tartozo feleldsségek leirasa/

Hataskorok, jogkorok: /ide keriil a munkavallalohoz, munkakoérh6z tartozo hataskorok,
jogkorok, és kotelezettségek deklaralasa/

Munkavégzésre vonatkozé eldirasok: /ide keriilnek a munkavégzésre vonatkozo altalanos
eldirasok, pl. vagyonvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok, az intézmény belsd

szabalyoz6 el6irasai/

Ervényesség: /ide keriil a munkakori leirds érvényessé valasanak modja, az érvényesség
1d6hosszanak rogzitése/

Atvétel igazolasi nyilatkozat: /ide kerill a munkakori leiras atolvasasanak, értelmezésének és
tudomasul vételének rogzitése, a betartasaért valo feleldsség leirasa/

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



3.) szamu melléklet: Szabalyzatok

Adatkezelési szabéalyzat

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Belso eljarasi rend eszkoz elszamolés

Belso eljarasi rend Intézmény mitkodési folyamatainak kezelése
Belsé ellendrzési kézikonyv

Bels6 kontrollrendszer

Belso visszaélést bejelentd szabalyzat

Bélyegzohasznalati szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati rend

Cafateria szabalyzat

Erdi Piac miikodési rendjérdl szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Etikai kodex

Fegyelmi eljarasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi szabélyzat

Gazdasagi tigyrend

Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Jatszotér hasznélatanak rendje

Kamera szabalyzat

Karelharitasi, Havaria terv

Kereset kiegészitési és teljesitményértékelési szabalyzat
Kiktildetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési €s utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekl adatigényléssel kapcsolatos szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Munkavallal6 részére atadott eszkdozok hasznalatara €és a haszndlat ellendrzésére vonatkozé
szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Onkdltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

Szamlarend (Szamlatiikor)

Szamviteli Politika

Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 szabalyzat
Vezetékes és Radiotelefonok hasznélatanak szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Az Erdi Véarosgazda 2024.07.15. napjatol hatalyos Szervezeti és miikodési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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