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Satoraljatujhelyi Varosellato Szervezet Szervezeti és Miikodés Szabalyzatinak
modositasara

Tisztelt Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag!

Sétoraljatijhely Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének 5/2024. (I111.28.) 6nkormanyzati
rendelete a Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatardl 42.§ (4) bekezdése szerint a Satoraljaujhelyi
Varosellatd Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol a Tisztelt
Bizottsag dont.

A jelenleg hatalyban lev$ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. évben 1épett hatalyba,
ezaltal tobb pontban sziikségessé valt aktualizalasa, tovabba az egységes szabalyozas érdekében
annak modositasa.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Satoraljaujhelyi Varosellatdé Szervezet moédositott
Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzatat az eléterjesztés alapjan fogadja el.

Satoraljaujhely, 2025. 06. 10.
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Hatarozati javaslat:

Satoraljatijhely Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsaga

.../2025. (...) hatarozata

a Satoraljatjhelyi Varosellaté Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak jovahagyasarol

Satoraljaujhely Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete Vérosiizemeltetési, Idegenforgalmi
és Kornyezetvédelmi Bizottsiga a Satoraljaijhely Varos Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 5/2024. (I11.28.) dnkormanyzati
rendelete 2. melléklet I. Valamennyi bizottsag feladat- és hataskore rész 2. pont 2.2. alpontja
alapjan biztositott atruhdzott hataskoérében dontott arrdl, hogy a Sétoraljaujhelyi Varosellato
Szervezet Szervezeti és Milkddési Szabalyzata modositdsat az eldterjesztésben foglaltak
szerint jovahagyja.
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I. FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkddési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az in-
tézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
tovabba a miik6dési folyamatokat, figyelembe véve az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény vég-
rehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr)13.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Satoraljatjhelyi Varosellato Szer-
vezet (tovabbiakban: intézmény) vezetdire és dolgozdira, szamukra a jogszabélyokban,
képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miiko-
dési eldirasok alkalmazasara.

2. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Szervezeti alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaltakon alapul. A jelenleg
hatalyos alapito okirat azonositdja A3/2025.

Az intézmény mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét polgarmes-
ter/jegyz6/intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakdri leirdsok hata-
rozzak meg.

3. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa

Az intézmény neve: Satoraljatjhelyi Varosellaté Szervezet
Ro6vid neve: Varosellatd Szervezet

Torzskényvi azonosité szama: 352145

Székhelye: 3980 Satoraljadjhely, Hatar u. 6-10.
Intézményegységek, telephelyek:

e Telephely 3980 Satoraljajhely, Thaly Kalman utca 12.
e Telephely 3980 Satoraljatjhely, Batsanyi Janos utca 19.
e Konyha 3980 Satoraljatjhely, Dedk utca 14.
e Konyha 3980 Satoraljaujhely, Kossuth Lajos utca 26.
e Konyha 3980 Satoraljaujhely, JOkai utca 25.
e Konyha 3980 Satoraljatjhely, Esze Tamas utca 10/A.

Az alapitas idépontja: 1979.10.15.
Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Satoraljanjhely Varos kozigazgatasi teriile-

te.
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A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

Kormarlrlyz'a u Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
013320 Koztemetd-fenntartas és —miikddtetés
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemelteté-
013360 . . enis
si, egyéb szolgaltatasok
025020 Védelmi célu stratégiai tartalékok taroldsa, kezelése
041232 Start-munka program — T¢li kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés
041236 Orszagos kézfoglalkoztatdsi program
041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
042181 Kobor allatokkal kapcsolatos feladatok
045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartdsa
045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartisa
045170 Parkold, gardzs lizemeltetése, fenntartisa
047120 Piac lizemeltetése
047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefliggd tevékenységek
052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése
063020 Viztermelés,-kezelés,-ellatas
064010 Kozvilagitas
066010 Zoldteriilet-kezelés
066020 Varos, -kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény bélyegzbinek hivatalos szdvege:

Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet

3980 Hatar u. 6-10.
Satoraljaujhely

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv

Fizetési szamla szama: 11734138-15352145-00000000
Az iranyit6 szerv altal kijel6lt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet:

OTP Bank Nyrt., 3980 Satoraljatjhely, Széchenyi tér 13.

Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet
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3.1. A feladat elldtasat szolgadlo vagyon

Az alapitd okiratban meghatarozott feladat ellatisara az Onkormanyzat az intézmény ren-
delkezésére bocsatja az Onkormanyzat torzsvagyonaba sorolt és nyilvantartott ingatlanokat,
illetve a Szervezet konyvviteli nyilvantartasaban rogzitett ingd vagyon.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocséjtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkorméanyzat
vagyonar6l és vagyongazdalkodasarol szol6 rendeletben, az Onkorményzat koltségvetési
rendeletében valamint mas hatalyos jogszabalyi eldirasokban foglaltak alapjan torténhet.

3.3. Az intézmeény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Képvisel-testiilet nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére bizza
meg.

3.4. Az intézmény foglalkoztatdsi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
kozfoglalkoztatasi jogviszony, illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.

4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv Osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben miik6do, vezetést segitd testiiletektol, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozo tijékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozo6ival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az in-
tézményben miikods, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek €s az

iranyito szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi
¢s értekeli.
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II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szdmara meghatérozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szerve-
zeti egységei, dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyité szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozodira kote-
lezéen elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos eldira-
sokat, feltételeket a jegyzé altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell vég-
rehajtani.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:

eaz Onkorményzat tulajdondban 1év6, de a Varosellato Szervezet és az Ondlldan
miikodo koltségvetési intézmények vagyonkezelésébe atadott karbantartasi, kisebb ja-
vitasi munkai,

e a kozteriileteken a kozépiileteknél, sportpalyakon, parkok zoldteriileteinek apola-
sa, ndvények telepitése €s azok gondozasa, a kozteriiletek és parkok viragositasa, gon-
dozasa, a fak, s6vények metszése, névényvédelme,

ea kozteriiletek tisztan tartdsa az ott keletkez6 hulladékok Osszegytijtése, szallitisa
¢s atadasa (nem hulladékgazdalkodas keretében) az egyetemes kozszolgaltatonak, téli
id6szakban ho eltakaritas és sikossdgmentesités,

e a telepiilési kdzvilagitas fenntartasaval, izemeltetésével kapcsolatos feladatok,

e az ar- és belvizvédelmi tevékenységekkel (megel6zés, riasztas, kitelepités, mindsi-
tett idoszaki tevékenységek, helyreallitas stb.) kapcsolatos munkak elvégzése,

e a varos kozigazgatasi teriiletén a csapadékviz elvezetd arkok tisztitasa, tisztan tar-
tasa, a csapadékviz elvezetés biztositasa,

e helyi kozfoglalkoztatas szervezése, lebonyolitasa, koordindlésa,

ea telepiilési dnkorméanyzat kdzigazgatasi terliletén az Allami Intézményfenntartd
altal fenntartott oktatasi, nevelési intézményben tanuldk részére déli meleg f6étkezést
és két tovabbi étkezést, valamint igény szerint a kozigazgatasi teriileten mikodd ko-
zépfoku oktatasi intézményben tanulok részére déli meleg foétkezést biztositasa.

A feladat ellatdsdhoz miikédteti a Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii, Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és a Georgikon Gérogkato-
likus Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
f6zékonyhait valamint a Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitési Nyelvii, Nyelv-
oktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola J6kai Mér Tagintézménye és Esze Tamas
Tagintézménye talalokonyhait,

e gyepmesteri telep lizemeltetése, kdbor allatok befogasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

e a foglalkoztatast helyettesité tamogatisra jogosult személyek rovid- és hosszu
idétartamra sz010, hatdrozott idejii munkaviszony keretében, napi 6-8 6ras munkaido-
ben torténd - kiilon kormanyrendelet alapjan szervezett - foglalkoztatasa,
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e sportlétesitmények (pl. szabadtéri sportolasra alkalmas, nyitott palyas sportléte-
sitmény, milkodésével, valamint az azokhoz tartozo kisegité létesitmények miikodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasa,

o2 koztemetd karbantartasa, valamint a hadisirok, katonai sirok és hosi emlékmi-
vek rendszeres gondozasa,

e a varosi piac lizemeltetése,

e a telepiilési kozutak €s tartozékainak karbantartasa,

e a telepiilési koztisztasagi feladatok ellatasa nem kdzszolgaltatas keretében,

e parkolok miikddtetése,

e lakatos-és asztalosmihely miikodtetése,

o hiitbhaz lizemeltetése,

e beruhazasok, felujitasok, karbantartasi munkak megvaldsitisa esetén ellatja az on-
kormanyzat fenntartasaban 1év6 intézmények kivitelezési munkalatait,

e kerékparos kozlekedési rendszer lizemeltetése.

1.2. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok
Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapit6, Satoraljatijhely Véaros Onkormanyzat gyakorolja a gazdalkodé szervezetek ese-
tében az alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat.

1.3. Az intézmény vdllalkozdsi tevékenységei:

Az intézmény az alapité okiratban el6irtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

IIL FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE.

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmu (szervezeti dbra) tartalmazza.
Az intézmény 2025. évi foglalkoztatott 1étszama: 84 £6

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel dsszefliggd feladatok
ellatasaval az irdnyitd szerv a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Satoraljaujhelyi Polgar-
mesteri Hivatal koltségvetési szervet jelolte ki.
Az intézmény a kovetkezo szervezeti egységekre tagolodik:

- K6zponti iranyitas: 11 £6

- Varosiizemeltetési csoport: 19 6

- Szallitasi csoport: 9 6

- Zoldteriilet gazdalkodasi csoport: 20 {6

- Kéztisztasagi csoport, kozfoglalkoztatas: 9 £6

- Konyhak: 15 6
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2. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal els6d-
leges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenSémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

Kozponti iranyitas feladatai:
e pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok ellatasa, pénztar fenntartasa,

e finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmol4s és a vagyon hasznalataval, védelmé-
vel 8sszefiiggd feladatok,

e {igyfélszolgalati feladatok, hibabejelentések fogadasa, rogzitése és kezelése,
o titkarsagi feladatok, iktatés, postdzas,
¢ kapcsolattartas az onkormanyzattal, egyéb szervezetekkel,
¢ belsé informaciéaramlas megszervezése.
Varosiizemeltetési csoport feladatai:

e épiiletek lizemeltetésével Osszefliggd karbantartasi, technikai, kisebb felujitasi fel-
adatok 6nallé hataskori ellatasa,

e kozremiikodés az idegen kivitelez6 itjan térténd munkalatoknal,

e berendezések, felszerelések karbantartdsa, hibaelharitasok elvégzése, épiiletek vil-
lamos energia és vizellatasaval Gsszefliggéd feladatok megoldasa,

e a varos teriiletén a kardcsonyi diszvilagitas elkészitése, kihelyezése koztéri orak
javitasanak, karbantartdsanak megrendelése,

e szokokutak lizemeltetése, meghibasodas elhdritasa, téli idészakra a szokokut lefe-
désének kivitelezése,

o zaszlokihelyezés,

e kozteriileti rongalasok helyredllitasa,

¢ korlatok, padok pétlasa és javitasa,

o kozfoglalkoztatas keretében torténé foglalkoztatottak irdnyitasa.

e A csoport keretein beliil anyag- és készletraktar miiksdik, melynek feladata:

o az intézmény mitkodéséhez sziikséges készletek tervezése, beszerzése, ta-
rolasa, felhasznalasa, ellenérzése és vagyonvédelmének biztositasa, a ha-
tékony- és optimalis készletgazdalkodds megvalositasa,

Szallitasi csoport feladatai:

e az intézmény gépjarmiiparkjanak lizemeltetése, folyamatos karbantartasa, miiszaki
vizsgaztatas elokészitése,
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a gépjarmiivek szallitolevéllel torténd folyamatos ellatdsa, azok nyilvantartasa,
rendeltetésszeril hasznalata,

megrendelésre végzett fuvarszamlazashoz el6kalkulacio készitése, leadasa szam-
lazas felé,

a Szervezet csoportjai, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat fenn-
tartasaban miikodo intézmények gépjarmii igényléseinek teljesitése és ezek doku-
mentalasa,

szallitasi feladatok ilitemezése, kiadasa,
lizemanyag ellatas, elszamolas biztositasa,
kézfoglalkoztatas keretében torténd foglalkoztatés irdnyitdsa,

altalanos biztositasok kezelése.

Zildteriilet gazddlkoddsi csoport feladatai:

parkositas, zoldteriilletek kezelése-, gondozésa-, disznovények, fék, cserjék telepi-
tése,

fakivagas,
emlékmiivek, kozkutak, temet6k, természetes vizfolyasok, csapadékcsatorndk

fenntartasi munkélatainak elvégzése,

iinnepnapokra, rendezvényekre, nemzeti- és varosi tinnepségekre zaszlok kihelye-
z€ése,

kozfoglalkoztatas keretében toérténd foglalkoztatés irdnyitasa.

Koztisztasdgi csoport feladatai:

a varos kommunalis feladatainak tervezése, iranyitasa, lebonyolitasa, szemétgyiijto
kosarak liritése, buszmegallok takaritasa,

kozteriiletek, kozteriiletként hasznalt teriiletek, ingatlanhoz nem kothetd teriiletek
takaritasa,

sikossag mentesitése munkagéppel és kézi er6vel a varos teriiletén, valamint a he-
lyi kdzutakon,

jatszoterek takaritasa,

kozfoglalkoztatas keretében térténd foglalkoztatas iranyitasa.

Konyhak feladatai:

a telepiilési dnkormanyzat kozigazgatasi teriiletén oktatasi, nevelési intézményben
tanulok részére déli meleg f6étkezést és tovabbi 2 étkezést, valamint igény szerint
a kézigazgatasi teriileten miikod6 kozépfoku oktatasi intézményben tanulok része-
re déli meleg foétkezést biztositsanak.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: irAnyultséga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kivii-
li. Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tanicskozasi kapcsolattartast. Az
intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint mikodik.

3.1. Az intézményen beliili kapcsolattartis modja:

Funkcionélis:

— belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymadsra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység mikodési teriile-
tét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egy-
ségek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, az egy-
ségre harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezet6i szinten
és ligyintézdi szinten egyarant létrejGhet, a kapcsolat formajat az aktualis fel-
adat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atru-
hazasat. A kapcsolattartas térténhet személyesen, telefonon, idépont egyezte-
téssel, stb. Az egymasra €piild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend
elbirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

vezetdk és alkalmazottak kozotti kapcesolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo)
és az intézmény alloményaba tartozo6, vagy egyéb modon foglalkoztatott (PI:
megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos felelds-
séggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzeés
soran a vezetd napi kapcsolatban 4ll a dolgozdval, barmikor informdaciét kérhet
személyesen, telefonon, E-mail-ben. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal
adja, ami alapjan a vezetd és dolgozd koz6tti kapesolodasi (ellendrzési, beavat-
kozasi) pontok meghatdrozdsa megtortént.

Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:

Az intézmény 6sszehangolt miikddése érdekében az intézményvezetd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de hetente értekezletet (egyeztetést) tart.
Az értekezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellatdo személyek
vesznek részt. Az értekezlet id6pontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik
azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi érte-
kezlet feladata, hogy tajékozédjon a belsd szervezeti egységek, szakmai kozos-
ségek munkaéjardl, tovabba az aktuélis és konkrét tennivalok attekintése. Az in-
tézményvezetd mast is meghivhat (Pl: polgarmester/jegyzd), akinek részvétele
a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrd]l emlékezteté késziil, amely-
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ben meg kell jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért fele-
16s személyeket, a végrehajtas hataridejét.

— dolgozdi értekezlet:

Az intézményvezetd szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Ossz-
dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozdjat. Az intézményvezetd az Ossz-
dolgozéi értekezleten beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol, értcke-
li az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését, a dolgozdk élet- €s
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kvetkez6 idészak feladatait. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd éllitja dssze. Az értekezleten lehetd-
séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartis modja:
Funkcionalis:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezeto-
jének egyidejli tajékoztatdsa mellett teljesitheté. A kapcsolattartds torténhet
személyesen, telefonon, E-mail-ben. Ezek tartalmarol a szervezeti egyseg veze-
t6je a vezetdi értekezleteken beszamol.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:
Az intézmény bels6 szabalyzataiban meghatarozott mddon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozo utjan kételes a jogszabalyok betartasa mellett adatszol-
galtatast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti
jellegli (P1: ASZ ellenérzés), abban az esetben az intézményvezetd jel6li ki az
adatszolgaltaté személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az
adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

Az intézmény dolgoz6i az ligyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt fel-
adatok esetében kotelesek a kdvetkezbekben felsorolt eseményeken résztvenni
és azokon a dontést elésegiteni, az intézmény (a fenntartd dnkorményzat) érde-
keit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartidsa mellett:

— bizottsagi tiléseken vald részvétel;
— képviselo testiileti tiléseken vald részvétel;
— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel,

— polgarmesteri hivatallal torténé egyeztetések.
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Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkony-
vet kell késziteni, meg6rzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, idopontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,

— atanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

4, Munkakori leirasok

Az intézvény dolgozoi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskordk gyakorla-
sanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirdasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoldan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) igazgatohelyettes és munkahelyi vezetok esetében az igazgato,
b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitasa alatt
munkat végzok tekintetében.
5. Az intézmény dolgozéoinak munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek vezetoi
felé nem ruhdzza at, azt a jogszabdlyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

Az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdban nevesitett valamennyi munkakorhdz
tartozé feladat- és hataskordket, a hatask6rok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét,
az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat, a kovetkezdek szerint hatdrozom meg:

5.1. Az intézményvezeto feladatai

Helyettese: igazgatohelyettes.

— Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.
— Biztositja az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
— Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi mi-
kodésének valamennyi teriiletét.

— Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

14 Sdtoraljatjhelyi Varoselldto Szervezet



Szervezeti és milkodési szabalyzat

— Ellatja az intézmény milkddését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rende-
letekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat.

— Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-¢t és mas, kotelezden eldirt sza-
balyzatait, rendelkezéseit.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel.

— Téamogatja az intézmény munkéjat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.
— Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékeny-
ségét, munkajat.
5.2. Az intézményvezetd helyettes feladatai

Helyettese: vdrosiizemeltetési csoport vezetije.

— Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezeté megbizasa alapjan el-
latja a vezetdi feladatokat.

— Ellatja a Szervezet feliigyeletét, iranyitasat, kapcsolatot tart a kiilonféle szerve-
zetekkel, a tarsintézményekkel — a Szervezet egészét értintd kérdésekben.

— Az intézményvezetd megbizasa alapjan iranyitja ¢és ellenérzi a Szervezet dol-
gozoinak munkajat.

— Részt vesz a kozfoglalkoztatas korébe tartozd pélyadzatok elkészitésében, el-
szamolasaban, arajanlatok, szerz6dések elékészitésében.

— Onkorményzat altal koltségvetésben vagy hatarozatban meghatérozott felada-
tokban valo részvétel, azok végrehajtasa, végrahajtatasa.

— Az intézményvezetd megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

5.3. Gazdasagi csoportvezeto feladatai
Helyettese: kinyvelo.

— Elvégzi a szamlarend Osszeallitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszo-
nyoknak megfelelden.

— A gazdalkodast is érint6 belsd valtozasok esetében a szabalyzatok €s belsd utasi-
tasok modositasat a jegyzonél kezdeményezi.

— A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények le-
irdsaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonosité adatainak
pontos megjelslésével jegyzokonyvet készit.

— A feleslegessé valt eszkdzokrdl sszeéllitott jegyzéket Osszegytijti és feliilvizs-
galja, majd azt kovetben atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

— A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.
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A selejtezés megkezdése elott elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak
kozzétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast meg-
el6z6 30 napon beliil selejtezésérol.

Felelds a selejtezési eljaras szabalyszerii végrehajtasanak folyamatba épitett do-
kumentalt ellenérzéséért.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban el6irtak szerint hoz-
zaférési jogosultsaga van az alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol ad6do adatvesztés
esetén az adatrgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adato-
kat rogzithet.

5.4. Csoportvezetok feladatai

Helyettese: csoportvezetok.

Felel a csoportban végzett munkaért és a szervezet gazdasigos mitkddéséért, a
csoport koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

Sziréprobaszeriien ellendrzi, a hogy a dolgozok a munkavégzés helyén a mun-
kaid6 kezdetére megjelentek, és munkavégzésre alkalmas allapotban vannak.

Szuréprobaszeriien ellendrzi a munkaidé kezdetére és végére vonatkozd eldira-
sok betartasat.

Folyamatosan egyeztet az elvégzend$ feladatokrdl a Kdzponti irdnyitassal és a
tobbi csoporttal.

Napi szinten folyamatosan és szarOprobaszeriien ellendrzi és ellendrizteti a
munkavégzést.

A Szervezet igazgat6djat folyamatosan tajékoztatja az elvégzett munkarol, az el-
végzett feladatokrol az igazgato kérésére irasos jelentést készit.

A hozza beérkez lakossagi bejelentéseket tovabbitja a Kozponti irdnyitas felé —
amennyiben munkakorébe tartozik — eljar az figyben.

Az intézmények hozza érkez6 kéréseit a Kozponti irdnyitassal torténd egyeztetés
utan teljesiti.

Gondoskodik a készpénz- és kotelezettségvallalas igényének hatdridére térténd
leadasardl.

A rendkiviili eseményekrdl tajékoztatja az igazgatot.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozat-
lan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékil alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil es6 fel-
adatra, hatarozott idére, dtmeneti id6szakra. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat
végz6 dolgozdk jutalomban részesithetok. Ennek részletes szabalyait a Kollektiv Szerzodés
tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év§ szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torté-
nik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdséara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatko-
z6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézmenyi titoknak mi-
nésiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit
sérten€.

Intézményi titoknak minésiilnek a kdvetkezok:
— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— atanuldk (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgo-
zbinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizi6, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez eléirasokat:

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z61t adatok szakszer(iségeért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézmé-
nyi titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6nkorményzat jo hir-
nevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben za-
vart, anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilf5ldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a pol-
garmester engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztdsa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a kollek-
tiv szerzédésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hianyaban a munkarendet az
irdnyit6 szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozo
belsé szabalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérdl szold, a koézszolgdlati tisztvi-
sel6krél/kdzalkalmazottakrol szolo térvény elbirdsai az irdnyadok. Az intézmény mun-
karendje, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédid6) tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotol csiitortokig 7.30 oratol — 16.00 oraig
- pénteken 7.30 oratol — 13.30 oraig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

— telephelyeken dolgozok munkaideje:
- hétfot6l péntekig 6.00 oratol — 14.00 oraig
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1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag enged€lyeze-
sére minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarél szolo,
valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi iigyintézd a fele-
165s.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozok idoleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményve-
zet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakdri leirasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok dataddsa

Az intézmény vezetd allasi dolgozoi, valamint a beosztott dolgozok munkakdrének at-
adasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év§ konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszk6zoket,

— az atadd és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadéas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovet6en legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljars lefolytatasardl az intézményvezetd gon-
doskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés éltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:
— Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérol, akar tovabbképzésrdl van sz6.
— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
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— Koételes leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios iddpontokat.

— A polgirmesteri hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét té-
riti a konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szadmla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezését6l szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevod személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a vo-
natkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jaras kériilményeiben véltozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

a) Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggb anyagok fénymadsolasa térit€ésmente-
sen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

b) Dokumentumok kiaddsanak szabadlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az intéz-
ményvezetd engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald/kodztisztvisel/kdzalkalmazott a munkaviszonyabol ered6 kotelezettsé-
gének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillalé/koztisztviseld/kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarolago-
san hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ér-
téktargy tekintetében.

3. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékli hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendelte-
tésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. Az intézmény és a polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz6 ¢€s az intézményvezetd fogadoorat tartanak. Annak rendje az
Onkormanyzat honlapjan talalhato.

Az tigyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabdlyozasa az intéz-
ményvezetd feladata. Az intézmény és a polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasanak szaba-
lyai nyilvanosak.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyirat-
kezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezet$ felelds. Az tigyiratkezelést az
Iratkezelési szabdlyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési szabalyzat szabalyozza.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairdsnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— intézményvezetd,
— intézményvezetd-helyettes,
— gazdasagi csoportvezeto,
— pénztaros,
— konyveld,
— titkarnd,
— csoportvezetok.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatéarol nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldfrasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a pénztairos felelds.
Az atvevik személyesen felelsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegz6k beszerzése-

161, kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a pénz-
taros gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eloirasok szerint jar el.
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8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végre-
hajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval §sszefliggd feladatok,
hataskorok szabélyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembeve-

telével —

az intézményvezets feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazdélkodasi szabalyzat szabalyzatban
meghatarozott médon kell végezni.

8.1. A gazdilkodis vitelét eldsegito’ belsd szabdlyzatok

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
Gazdalkodési szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak
szabdlyzata,

Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A ko6zérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének és a kotele-
zben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

Reprezentacids szabalyzat,

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata,

Bels6 ellen6rzési kézikonyv,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje, !
Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Ellenorzési nyomvonal.

U Beiktatta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 3. § (3). Hatalyos: 2016. X. 1-t61.
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8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogo-
sultakat a pénzkezelési szabélyzat rOogziti. Nevilket és aldirasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénztaros koteles orizni.

8.3 A gazdilkoddsi és ellendrzési jogkordk gyakorldsdnak rendje
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint
az ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek
elbirasra.

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 sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

10. Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység
Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsidg megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara 6szto-
nozne.

11. Belso ellenérzés

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irdsok szerint az intézményvezeto felelds. Az in-
tézménynél a bels6 ellendrzést a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

A belso ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd
— szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatok és kézikonyv
minta alapjan, a belsd ellendrzési vezet6 altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott
belsé ellenbrzési kézikonyv szerint végzi.
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A bels6 ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervez-
ni és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Az intézményi 6vé, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészsé-
giik és testi épségiilk megbrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabaly-
zatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

12.1. Bombariadé esetén kiovetendo eljards

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robban6 eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert a jegyzo6t és az intéz-
ményvezetot.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat.

A polgarmester utasitisara értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltésagot a bombaria-
dorol.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

13.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvényben
foglaltak alapjan az Intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a kozszolga-
latban all6 személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az al-
lami vagy énkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésd elSiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy 6nkormdnyzati tdmogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras le-
folytatasa soran, vagy

24 vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség SZMSZ-ben torténd feltiintetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrdl sz016 2007. évi CLIL torvény 4. §-a irja elé.
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— 4llami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhaszndlasanak vizsgélata, vagy a fel-
hasznalassal val6 elszamoltatas soran.

Az elézéektél fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a vezetdi megbizassal
rendelkez6 kozalkalmazott.

13.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése,
orzése
A vagyonnyilatkozatok kezelésére, Orzésére vonatkozd rendelkezéseket az Intézmény

,, Vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvantartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt szemé-
lyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat - a tartalmazza.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és
Koérnyezetvédelmi Bizottsag jovahagyasat kéveté napon 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a
2015. november 4-t6] hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A Satoraljatjhelyi Varosellaté Szervezet igazgatdjanak kell gondoskodni, hogy a szervezeti
és miikddési szabdlyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabélyzat 3. szdmu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasuk-
kal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakdri leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti €s miikddési sza-
balyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az igazgatd a
felelds.

Satoraljaujhely, 2025. 06. 10.

igazgato \

A Séatoraljaujhelyi Vérosellaté Szervezet Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Satoraljauj-
hely Varos Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi €s Kor-
nyezetvédelmi Bizottsdga jovahagyja.

Satoraljaujhely, 2025. ................

..................................................
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Szervezeti €s milkodési szabélyzat

1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

LI
TITILL
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2. szamit melléklet

A KIADMANYOQOZAS RENDJE

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Jelen szabaélyzat a Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet kiadméanyozasi rendjét szabalyoz-
za. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szervezet valamennyi kiadményozasi joggal
felruhazott munkavallalojéara.

A kiadmanyozasi szabalyzat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kove-
telményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, a Szervezet Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzata és Iratkezelési Szabalyzata alapjan késziilt.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1.Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérol hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalat végleges kiadmany tervezet jovahagyésat, letisztaz-
hatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult része-
rol.

3.Kiadmanyoz4: a Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezet igazgatdja részérdl kiadmanyo-
zasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskoérébe tartozik a ki-
admany alairésa.

III. A KIADMANYOZAS ALTALANOS SZABALYAI

1. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként torténd alairasara csak a
jelent szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

3.Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas.

4. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

4.1. azt jelen szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a Szervezet hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel,

4.2. akiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel,
és a Szervezetnél hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirta,
tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a Szervezet hivatalos bélyegz6-
lenyomata szerepel.

5. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd,
5.1. a kiadményozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a Szervezet bélyegzdlenyomata,

vagy
5.2. akiadmanyozé alakhii alairasmintaja és a Szervezet bélyegz6lenyomata.
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6. A Szervezetnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje jogo-
sult hiteles papir alapi masolatot is kiadni.

7. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrdl nyilvantar-
tast kell vezetni. A Szervezet altal hasznalt bélyegz6k kezelésének rendje és nyil-
vantartasa kiilon szabalyzatban keriil szabéalyozasra.

IV. A KIADMANYOZAS KULONOS SZABALYAI

1. Altalnos kiadményozési joggal a Szervezet igazgatoja rendelkezik. E jogkorét rész-
ben atruhazhatja az illetékes igazgato helyettesre vagy a gazdasag csoportvezetbre
az alabbiak szerint

2. A kiadmanyozo6 személyének meghatarozasa

2.1. Foszabalyként a kiadmanyozast az eléadonal mindig eggyel magasabb beoszta-
st személy végzi.

2.2. Ha a szervezeti egység vezetdje olyan iigyben eldado, amely a szervezeti egy-
ség illetékességi korébe tartozik a Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabaly-
zata szerint, akkor a kiadmanyozast a szervezeti egység vezetdje végzi.

3. Csoportvezetdnek kiadmanyozasi joga nincs.

4.Kizarolag a Szervezet igazgatoja kiadmanyozhatja

e az utasitasokat, mint a belsé szabalyozas eszkozeit,

e a munkaltatoi és megbizdi jogkor gyakorlasaval dsszefliggd dontéseit,

e a Szervezet képviseletével kapcsolatos allasfoglalasait,

e a koltségvetéseket, az Osszefoglald statisztikdkat, a nagyberuhdzasokra vonat-
koz6 dontéseit,

e a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogk6érében hozott dontései a Satoral-
jatjhelyi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Adohatdsagi Osztalyvezetd ellen-
jegyzése mellett,

e a feliigyeleti szerv megkereséseire a Szervezet valaszait.

5. A kiadmanyoz6 tavolléte esetén helyettese is aldirhatja a kiadmanyt, oly médon, hogy
a kiadmanyozo beosztasa utan ,,h” betijjelet ir.

6. Az ligyiratban a kiadmany maésolatat el kell helyezni.
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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ELOTERJESZTES

Satoraljatijhelyi Varosellaté Szervezet Szervezeti és Milkodés Szabalyzatinak
moédositasara

Tisztelt Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag!

Sétoraljatijhely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 5/2024. (I11.28.) dnkormanyzati
rendelete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl 42.§ (4) bekezdése szerint a Satoraljatjhelyi
Varosellatd Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol a Tisztelt
Bizottsag dont.

A jelenleg hatdlyban levd Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2015. évben lépett hatalyba,
ezaltal t6bb pontban sziikségessé valt aktualizalasa, tovabba az egységes szabélyozas érdekében
annak modositasa.

Kérem a Tisztelt Bizottsiagot, hogy a Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezet modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az el6terjesztés alapjan fogadja el.

Satoraljatjhely, 2025. 06. 10.

[

| \
- A ——— ]
| —— —= |

Pales Ggi)?r?éter

igazgato






