Jegyzokonyv

Késziilt: Satoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Varosiizemeltetési,
Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsaga rendkiviili nyilt iilésén.

A Bizottsagi iilés helye: a Varoshaza grof Andrassy Gyula termében (3980 Satoraljaujhely,
Kossuth Lajos tér 5.)

A Bizottsagi iilés ideje: 2026. junius 4. napjan 8:00 érakor

A Bizottsag részérol megjelentek:
Kracson Norbert bizottsagi elnok
Lukécs Tamas bizottsagi tag
Palicz Istvan Endre bizottsagi tag
Csernai Ferencné bizottsagi tag
Nagy Monika Agnes bizottsagi tag
Ganoczi Miklos Géabor bizottsagi tag
Antal Pal Péter bizottsagi tag
Szegedi Gyulané bizottsagi tag
Rézsa Tamas bizottsagi tag
Dr. Esztergomy Zoltan bizottsagi tag
Suhanesz Péter bizottsagi tag

A bizottsagi iilésrol tavol voltak:
Sz6nyi Istvan Laszl6 bizottsagi tag
Schweitzer Tamas Zsolt bizottsagi tag
R&dé Martin bizottsagi tag
Dr. Ringer Istvan bizottsagi tag

Tanacskozasi joggal meghivottak:
Sétoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének valamennyi tagja
Nyiri Péter alpolgarmester
Stumpf Imre Janosné dnkormanyzati tandcsadd/Kabinet vezetd
dr. Fazekas Mark Péter jegyzo
dr. Koperveisz Eszter aljegyz6
dr. Toth-Madak Timea a Szervezési, Szocialis és Hatdsagi Osztaly osztalyvezetdje
Karajz Agnes a Varosiizemeltetési és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly osztalyvezetoje
Matisz Istvan a Vagyongazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje
Reszegi-Bucsay Sandor Zsolt a Pénziigyi és Adohatosagi Osztaly osztalyvezetdje
Balla Agnes Polgarmesteri Kabinet tag
Nagyné Gyongyosi Barbara Polgarmesteri Kabinet tag
Meggyesi Jozsef roma referens

Tanacskozasi joggal megjelentek:
Nyiri Péter alpolgarmester
dr. Fazekas Mark Péter jegyz6
dr. Koperveisz Eszter aljegyz6
Karajz Agnes a Varosiizemeltetési és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly osztalyvezet6ije
Reszegi-Bucsay Sandor Zsolt a Pénziigyi és Adohatosagi Osztaly osztalyvezetdje




Jeoyzokonyvvezeto: dr. Czink Bianka

Kracson Norbert bizottsagi elnok: koszontotte a megjelenteket, megallapitotta, hogy a
Viarosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsag hatarozatképes, mivel 15
tagbdl 11 tag jelen van. Megkérdezte a bizottsag tagjait, hogy van-¢ kiegésziteni valojuk a
napirendi ponttal kapcsolatban.

Tekintettel arra, hogy észrevétel, javaslat nem hangzott el, Kracson Norbert bizottsagi elnok az
tilés napirendjét szavazasra bocsatotta.

Az tilés napirendjét a jegyzokonyvhoz csatolt meghivo tartalmazza

Szavazas: a Viarosizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsag
szavazaskor jelen 1évé 11 tagja, 11 igen szavazattal — egyhangilag — clfogadta az iilés
napirend;jét az aldbbiak szerint:

Napirendi pont:
Eléterjesztés a Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzata jovahagyasara

Eloterjesztés a Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
jovahagyasara

Kracson Norbert bizottsagi elnok: megkérdezte dr. Fazekas Mark Péter jegyz6 urat, hogy
van-e kiegésziteni valoja az eldterjesztéshez kapcsolodoan.

dr. Fazekas Mark Péter jegyz6: megkdszonte mindenkinek a részvételt a rendkiviili bizottsagi
iilés kapcsan. Sokszor keriil emlitésre az adminisztrativ-technikai jellegli dologbol adodo
modositas, ilyenkor nem kozhellyel élnek, hanem azért hasznaljadk, mert valoban emiatt van
sziikség az adott dokumentum moddositdsdra. Ahogy elfogadta a képviseld-testiilet a
Satoraljatijhelyi Varosellatd Szervezet Alapitd Okiratanak a mddositasat, nyilvanvaldan ezutan
a Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat is modositani
kell. A modositasrol szolo dontés a Varostlizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi
Bizottsag hataskorébe tartozik. A konyhdk tekintetében érkezett egy jelzés a Magyar
Allamkincstar részérdl, hogy nincs konkrét utcanévvel ellatva minden egyes konyha, hanem
csak konyha elnevezéssel. szerepelnek. A modositas utan mar konkrét névvel szerepelnek a
konyhak (Dedak utcai konyha, Kossuth Lajos utcai konyha, Jokai utcai konyha és Esze Tamads utcai
konyha) az Alapitd Okiratban, igy a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban is at kellett irni.
Ezenkiviil, fontos megemliteni a mddositas kapcsan a gazdasagi integraciot és a gazdasagi
egységnek a behozatalat a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalba, ez kikertilt a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatabol a Vdrosellato Szervezetnek, igy mar biztositva van a
jogszabalyoknak megfeleld0 mikodés. Tovabba, a Szervezet gazdalkodasaval kapcsolatos
COFOG-kéd (korményzati funkcid) keriilt elhelyezésre, amely korabban még nem szerepelt a
Szabalyzatban. Ennyit szeretett volna kiegészitésként elmondani, masban nem valtozik a
Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezetnek a miikodése.

Vélemény kovetkezett.



Nyiri Péter alpolgarmester: a 19. oldalon, a Satoraljaujhelyi Varosellaté Szervezet szervezeti
felépitésének abrajaban el van irva az egyik csoport megnevezése, véleménye szerint nincs
torténelmi csoport a Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezetnél.

dr. Fazekas Mark Péter jegyzd: valoban, elirds tortént, ezt moédositani kell. Javasolja, hogy
el6szor a modositasrol szavazzon a bizottsag, majd utana dontson a modositassal egybefoglalt
Satoraljatjhelyi Varosellato Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

Tekintettel arra, hogy kérdés, vélemény nem hangzott el, Kracson Norbert bizottsdgi elnok
szavazasra bocsdtotta javaslatat, miszerint a Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és
Kornyezetvédelmi Bizottsag a Sdtoraljaiijhely Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatarol szolo 5/2024. (I1l. 28.) énkormanyzati rendelete 2.
melléklet 1. Valamennyi bizottsag feladat- és hataskore rész 2. pont 2.2 alpontja alapjan
biztositott atruhadzott hataskérében dontott arrol, hogy a Satoraljavjhelyi Varosellato Szervezet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eldterjesztésben foglaltakhoz képest modositia azzal,
hogy a Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1. mellékletét
modositia a hatarozat 1. szamu mellékletében foglaltak szerint.

Szavazas: a Viarosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsag
szavazaskor jelen 1év6 11 tagja, 11 igen szavazattal — egyhangilag — az alabbi hatarozatot
hozta:

Satoraljatijhely Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsaga

19/2026. (V1.4.) hatarozata

a Satoraljadjhelyi Varosellaitd Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
jovahagyasarol

Satoraljaujhely Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi
és Kornyezetvédelmi Bizottsaga a Satoraljatijhely Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 5/2024. (III. 28.) dnkormanyzati
rendelete 2. melléklet I. Valamennyi bizottsag feladat- és hataskore rész 2. pont 2.2 alpontja
alapjan biztositott atruhazott hataskorében dontott arrol, hogy a Satoraljaujhelyi Varosellato
Szervezet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az el6terjesztésben foglaltakhoz képest
moédositja azzal, hogy a Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 1. mellékletét modositja a hatarozat 1. szamt mellékletében foglaltak szerint.

A hatarozat melléklete a jegyzokonyv 1. mellékletét képezi.

Tekintettel arra, hogy kérdés, vélemény nem hangzott el, Kracson Norbert bizottsagi elnok
szavazasra bocsatotta javaslatat, miszerint a Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és
Kornyezetvédelmi Bizottsag a Sdtoraljaiijhely Viros Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 5/2024. (I1l. 28.) onkormanyzati rendelete 2.
melléklet 1. Valamennyi bizottsag feladat- és hatdskére rész 2. pont 2.2 alpontja alapjan
biztositott atruhazott hataskorében dontott arrol, hogy a Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet
modositassal egybefoglalt Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat jovahagyja.

Szavazds: a Viarosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsag
szavazaskor jelen 1évo 11 tagja, 11 igen szavazattal — egyhangulag — az alabbi hatarozatot
hozta:




Satoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi Bizottsaga

20/2026. (V1.4.) hatarozata

a Satoraljaujhelyi Varosellatdé Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
jovahagyasarol

Satoraljatijhely Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi
és Komyezetvédelmi Bizottsaga a Satoraljaujhely Varos Onkormanyzata Képviseld-
testliletének Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szolo 5/2024. (III. 28.) onkormanyzati
rendelete 2. melléklet 1. Valamennyi bizottsag feladat- és hataskore rész 2. pont 2.2 alpontja
alapjan biztositott atruhazott hataskorében dontott arrol, hogy a Sétoraljaujhelyi Varosellato
Szervezet modositassal egybefoglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat
mellékletében foglaltak szerint jovahagyja.

A hatarozat melléklete a jegyzokonyv 2. mellékletét képezi.

Tekintettel arra, hogy tovabbi kérdes, felvetés nem hangzott el, Kracson Norbert bizottsagi
elnok megkoszonte a bizottsagi tagok munkdjat és a nyilt iilést 8:10 orakor bezarta.

K.m.f.

Palicz Istvan s.k. Kracson Norbert s.k.
Jegyzokonyv-hitelesité Bizottsagi elnok



1. szamu melléklet
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SATORALJAUJHELYI VAROSELLATO SZERVEZET

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 201t Ck AC -4l



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a
milkédési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrél szdl6 torvény végrehajtasarol
rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében

meghatédrozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya kiterjed a Satoraljaujhelyi Vérosellaté Szervezet
(tovabbiakban: intézmény) vezetdire és dolgozoira, szdmukra a jogszabilyokban, képviselS-
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési elbirasok

alkalmazasara.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
A Szervezeti alapadatok a mindenkori Alapité Okiratban foglaltakon alapul. A jelenleg hatalyos

alapito6 okirat azonositdja A3/2025.

Az intézmény mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét

polgarmester/jegyz6/intézményvezeté altal kiadott szabalyzatok, utasitisok, munkakori leirasok
hatarozzak meg.

3. Az intézmény tevékenységének meghatarozisa

Az intézmény neve: Satoraljaujhelyi Varosellaté Szervezet

Rovid neve: Varosellatd Szervezet

Torzskényvi azonosité szama: 352145

Székhelye: 3980 Satoraljatjhely, Hatar ut 6-10.

Intézményegységek, telephelyek:

e Deak utcai konyha 3980 Satoraljaujhely, Deak utca 14.
e Kossuth Lajos utcai konyha 3980 Satoraljatjhely, Kossuth Lajos utca 26.
e Jokai utcai konyha 3980 Satoraljaujhely, Jokai utca 25.
e Esze Tamas utcai konyha 3980 Satoraljaujhely, Esze Tamas utca 10/A.

Az alapitas idépontja: 1979.10.15.
Az intézmény illetékessége, miikidési teriilete: Satoraljatjhely Véros kozigazgatasi teriilete.

A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

Kormanyzati funkciészim Kormanyzati funkcié megnevezése
013320 Kztemeto-fenntartds és miikodtetés

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
013350

kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
013360 & g , g

tizemeltetési, egyeb szolgaltatiasok
025020 Védelmi célu stratégiai tartalékok taroldsa, kezelése
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041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042181 K ébor allatokkal kapcsolatos feladatok

045150 Egyéb szérazfoldi személyszallitas

045160 K 6zutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak iizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkol¢, garazs iizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac iizemeltetése

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefliggd tevékenységek

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitdsa, elhelyezése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081030 S]?ortlét'esitmények, edzétaborok mikaodtetése €s
fejlesztése

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzben ellatasat
biztosito intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:

Satoraljatjhelyi Vérosellato Szervezet

3980 Hatar ut 6-10.
Satoraljaujhely

Gazdaségi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési szerv

Fizetési szamla szama: 11734138-15352145-00000000

Az irdnyité szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézet:
OTP Bank Nyrt., 3980 Satoraljatjhely, Széchenyi tér 13.

3.1. A feladat elldatdsdt szolgdld vagyon

Az alapité okiratban meghatarozott feladat ellatisara az Onkorményzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja az Onkorményzat torzsvagyondba sorolt és nyilvantartott ingatlanokat,
illetve a Szervezet kényvviteli nyilvantartasaban rogzitett ingd vagyon.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsatott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkormanyzat vagyonarol
és vagyongazdalkodésarol szolé rendeletben, az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében,
valamint mas hatélyos jogszabalyi el8irasokban foglaltak alapjan torténhet.




3.3. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

A Képviselo-testiilet - palyazat alapjan a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény 20/A.§-ban foglaltak alapjan megfelelo igazgatot nevez ki. A kinevezés legfeljebb 5 év
hatérozott idére szol. A koltségvetési szerv vezet$jének felmentésére a Képviseld-testiilet
jogosult, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.4. Az intézmeény foglalkoztatdsi jogviszonyai

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

4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Gsszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mUikddo, vezetést segito testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segito testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek €s az irdnyito
szervnek. Az intézmény vezetOje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, irdnyitd
szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorskkel.

Az Onkormiényzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket a jegyz0 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:

- az Onkormanyzat tulajdonaban lévo, de a Varosellatd Szervezet és az 6nalloan
miikodo koltségvetési intézmények vagyonkezelésébe atadott karbantartési, kisebb javitasi
munkai,

- akozteriileteken a kozépiileteknél, sportpalyakon, parkok zéldteriileteinek apolasa, ndvények
telepitése és azok gondozasa, a kozteriiletek és parkok viragositasa, gondozasa, a fak,
sovények metszése, ndvényvédelme,



a kozteriiletek tisztan tartasa az ott keletkezd hulladékok dsszegylijtése, széllitdsa és atadasa
(nem hulladékgazdalkodas keretében) az egyetemes kozszolgaltatonak, téli idészakban ho
eltakaritds és sikossagmentesités,

a telepiilési kozvilagitas fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos feladatok,

az ar- és belvizvédelmi tevékenységekkel (megel8zés. riasztas, kitelepités, mindsitett idoszaki
tevékenységek, helyreallitas stb.) kapcsolatos munkak elvégzeése,

a véros kozigazgatasi teriiletén a csapadékviz elvezetd arkok tisztitasa, tisztan tartdsa, a
csapadékviz elvezetés biztositasa,

helyi kozfoglalkoztatas szervezése, lebonyolitasa, koordinalasa,

a telepiilési onkorméanyzat kozigazgatdsi teriiletén az Allami Intézményfenntarté altal
fenntartott oktatési, nevelési intézményben tanuldk részére déli meleg foétkezést és ket tovabbi
étkezést, valamint igény szerint a kozigazgatasi teriileten miikddo kozépfoka oktatasi
intézményben tanuldk részére déli meleg foétkezést biztositasa.

A feladat ellatasahoz miikodteti a Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi,
Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és a Georgikon Gordgkatolikus
Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium fézékonyhait
valamint a Kazinczy Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvi, Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Jokai Moér Tagintézménye és Esze Tamas Tagintézménye
talalokonyhait.

gyepmesteri telep tizemeltetése, kobor 4llatok befogasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

a foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosult személyek rovid- és hosszi idétartamra
52616, hatarozott idejii munkaviszony keretében, napi 6-8 oras munkaid6ben térténd - kiilon
kormanyrendelet alapjan szervezett - foglalkoztatasa,

sportlétesitmények (pl. szabadtéri sportolasra alkalmas, nyitott palyas sportlétesitmény,
mitkdésével. valamint az azokhoz tartozé kisegitd létesitmények miikddtetésével kapesolatos
feladatok ellatasa,

a kdztemetd karbantartasa, valamint a hadisirok, katonai sirok és hési emlékmivek rendszeres
gondozasa,

a varosi piac iizemeltetése,

a telepiilési kdzutak és tartozékainak karbantartasa,

a telepiilési koztisztasagi feladatok ellatisa nem kozszolgaltatas keretében,

parkolok mikddtetése,

lakatos-és asztalosmiihely miikddtetése,

hiitéhaz tizemeltetése,

beruhazasok, felujitasok, karbantartasi munkak megvalositasa esetén ellatja az onkormanyzat
fenntartasaban 1év6 intézmények kivitelezési munkalatait,

kerékparos kozlekedési rendszer iizemeltetése.

1.2. Gazddlkodé szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok

Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapito, Satoraljadjhely Varos Onkormanyzat gyakorolja a gazdalkod6 szervezetek esetében az
alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat.

1.3. Az intézmény vdllalkozdsi tevékenységei:
Az intézmény az alapitd okiratban el6irtaknak megfelelden vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE.

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmu melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.
Az intézmény 2026. évi foglalkoztatott létszama: 71 {6

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel Gsszefliggd feladatok
ellatasaval az iranyitd szerv a gazdasagi szervezettel rendelkez6é Satoraljadjhelyi Polgarmesteri

Hivatal koltségvetési szervet jelolte ki.

Az intézmény a kivetkezo szervezeti egységekre tagolodik:
e Kozponti irdnyitas

e Varosiizemeltetési csoport

e Szallitasi csoport

e Zoldteriilet gazdalkodasi csoport

e Koztisztasagi csoport, kozfoglalkoztatas

e Konyhak

2. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelGen.

Kézponti irdnyitds feladatai:

e adatszolgéltatasi, beszamolas és a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggo feladatok,
e ligyfélszolgalati feladatok, hibabejelentések fogadasa, rogzitése és kezelése,

o titkarsagi feladatok, iktatas, postazas,

e kapcsolattartas az 6nkormanyzattal, egyéb szervezetekkel,

o bels6 informacioaramlas megszervezése.

Virosiizemeltetési csoport feladatai:

o ¢piiletek lizemeltetésével Gsszefiiggd karbantartasi, technikai, kisebb felujitasi feladatok 6nallo
hataskora ellatasa,

e kozremiikddés az idegen kivitelez6 utjan torténd munkalatoknal.

o berendezések, felszerelések karbantartdsa, hibaelharitasok elvégzése, épiiletek villamos energia
és vizellatasaval dsszefiiggd feladatok megoldasa,

e a véros teriiletén a karacsonyi diszvilagitas elkészitése, kihelyezése koztéri 6rdk javitasanak,
karbantartasanak megrendelése,

o szokokutak iizemeltetése, meghibdasodas elhdritasa, téli idoszakra a szokokut lefedésének
kivitelezése,

e zaszlokihelyezés,

o kozteriileti rongalasok helyreallitasa,

e korlatok, padok pdtlasa és javitasa,

o kozfoglalkoztatas keretében torténd foglalkoztatottak iranyitasa.

6



a csoport keretein beliil anyag- és készletraktar mikodik, melynek feladata: az intézmény
miikodéséhez sziikséges készletek tervezése, beszerzése, tarolasa, felhasznalasa, ellenorzése és
vagyonvédelmének biztositasa, a hatékony- és optimalis készletgazdalkodas megvalositasa.

Szallitdsi csoport feladatai:

az intézmény gépjarmiiparkjanak tizemeltetése, folyamatos karbantartasa, miiszaki vizsgaztatas
elokészitése,
a gépjarmiivek szallitolevéllel torténd folyamatos ellatasa, azok nyilvantartasa, rendeltetésszeri

hasznalata,
megrendelésre végzett fuvarszamlazashoz elokalkulacio készitése, leadasa szamlazas felé,

a Szervezet csoportjai, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat fenntartasaban
miiksdé intézmények gépjarmii igényléseinek teljesitése és ezek dokumentalasa,

szallitasi feladatok iitemezése, kiadasa,

{izemanyag ellatas, elszamolas biztositasa,

kézfoglalkoztatas keretében torténd foglalkoztatas iranyitasa,

altalanos biztositasok kezelése.

Zildteriilet gazddlkoddsi csoport feladatai:

parkositas, zéldteriiletek kezelése-, gondozasa-, diszndvények, fak, cserjék telepitése,
fakivagas,
emlékmiivek, kozkutak, temetok. természetes vizfolyasok, csapadékcsatorndk fenntartasi

munkalatainak elvégzése,
iinnepnapokra, rendezvényekre, nemzeti- és varosi iinnepségekre zaszIok kihelyezése,

kozfoglalkoztatds keretében torténo foglalkoztatas iranyitasa.

Koztisztasdgi csoport feladatai:

a varos kommunalis feladatainak tervezése, iranyitdsa, lebonyolitasa, szemétgyiijté kosarak
iiritése, buszmegallok takaritasa,

kozteriiletek, kozteriiletként hasznalt teriiletek, ingatlanhoz nem kéthetd teriiletek takaritdsa,
sikossag mentesitése munkagéppel és kézi erovel a varos teriiletén, valamint a helyi kdzutakon,
jatszoterek takaritasa,

kozfoglalkoztatas keretében torténd foglalkoztatds iranyitasa.

Konyhdk feladatai:

a telepiilési onkormanyzat kézigazgatasi teriiletén oktatdsi. nevelési intézményben tanulok
részére déli meleg foétkezést és tovabbi 2 étkezést, valamint igény szerint a kozigazgatasi
teriileten miikodé kozépfoku oktatdsi intézményben tanulok részére déli meleg foétkezést
biztositsanak.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartis modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilsnbéztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartist. Az intézménynél a
kapesolattartas rendje a kévetkezok szerint mitkodik.

3.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds modja:
Funkcionalis:

belsd szervezeti egységekkel torténd kapesolattartas:
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A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalu megoldasat. Az
egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési
kotelezettségilk van. Az egységek segitik egymas munkdjat hataridére torténd
adatszolgaltatassal, az egységre harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat
vezetdi szinten és ligyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formdjat az aktualis
feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra
épiild6 munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli egyeztetést folytatnak, amennyiben
jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend elirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

vezetok és alkalmazottak kozotti kapcesolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo) és az
intézmény allomanyaba tartozé, vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerzodes)
dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett
elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozoval,
barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, E-mail-ben. Ennek alapjat az ellenérzési
nyomvonal adja, ami alapjian a vezetd és dolgozd kozotti kapcsolodasi (ellendrzési,
beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

Tanacskozasi:

vezetdi értekezlet:
Az intézmény sszehangolt milkodése érdekében az intézményvezetd az altala indokoltnak

tartott rendszerességgel, de hetente értekezletet (egyeztetést) tart.

Az értekezleten a szervezeti egységek vezet megbizatast ellaté személyek vesznek részt. Az
értekezlet iddpontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon - indokolt akadalyoztatasuk
kivételével - részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy téjékozddjon a belsé szervezeti
egységek, szakmai kozosségek munkajardl, tovabba az aktualis és konkrét tennivalok
attekintése. Az intézményvezetd mast is meghivhat (Pl: polgarmester/jegyz6), akinek
részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrél emlékezteté késziil, amelyben
meg kell jeléIni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelés személyeket, a
végrehajtas hataridejét.

dolgozéi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- és
részfoglalkozast dolgozdjat. Az intézményvezet$ az §sszdolgozoi értekezleten beszamol az
eltelt iddszak alatt végzett munkardl, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kdvetkezd
idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja 6ssze. Az értekezleten
lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartds modja:

Funkcionalis:

palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:
A Kapcsolattartasra a szerzédésben megkétstt feltételek figyelembevételével keriilhet sor.
Adatszolgéltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejli tajékoztatasa
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mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, E-mail-ben. Ezek
tartalmardl a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol.
- adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabalyzataiban meghatéarozott médon és idGben, az erre felhatalmazott
dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.)
teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl: ASZ ellendrzés), abban az esetben
az intézményvezetd jelsli ki az adatszolgéltatd személyét. aki koteles ennek eleget tenni,
illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:
Az intézmény dolgozéi az ligyrendben, illetve munkakdri leirasban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kdvetkezdkben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést elosegiteni,
az intézmény (a fenntarté 6nkormanyzat) érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:
- bizottsagi iiléseken vald részvétel;
- képviseld testiileti iiléseken valo részvétel:
- szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
- polgarmesteri hivatallal torténé egyeztetések.

Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megorzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozds lényegét, a hozott dontéseket.

4. Munkakéri leirasok

Az intézmény dolgozéi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesol6do felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok

tartalmazzak.

A munkak®éri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:
a) igazgatohelyettes és munkahelyi vezetok esetében az igazgato,
b) beosztott dolgozdk esetében valamennyi munkahelyi vezetd az irdnyitdsa alatt munkat
végzok tekintetében.
5. Az intézmény dolgozoinak munkakéri feladatai

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek vezetdi felé
nem ruhdzza &t, azt a jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen gyakorolja.



Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakérhéz tartozoé
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak maédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodoé felelosségi szabalyokat, a kévetkezéek szerint hatirozom meg:

5.1. Az intézményvezetd feladatai
Helyettese: igazgatohelyettes.

Vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikddéséért és gazdalkodasaért.

Biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben és

déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt szabdlyzatait,

rendelkezéseit.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét.

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

5.2. Az intézményvezetd helyettes feladatai
Helyettese: véarosiizemeltetési csoport vezetdje.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat.

Ellatja a Szervezet feliigyeletét, iranyitasat, kapcsolatot tart a kiilénféle szervezetekkel, a
tarsintézményekkel - a Szervezet egészét értintd kérdésekben.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan iranyitja és ellendrzi a Szervezet dolgozoinak
munkajat.

Részt vesz a kdzfoglalkoztatas kirébe tartozo palyazatok elkészitésében, elszamolasaban,
arajanlatok, szerzodések elokészitésében.

Onkormanyzat altal koltségvetésben vagy hatdrozatban meghatarozott feladatokban vald
részvétel, azok végrehajtasa, végrehajtatasa.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

5.3. Csoportvezetok feladatai
Helyettese: csoportvezetok.

Felel a csoportban végzett munkaért és a szervezet gazdasagos mikodéséért, a csoport
koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

Szardprobaszeriien ellenérzi, a hogy a dolgozok a munkavégzés helyén a munkaidd
kezdetére megjelentek, és munkavégzésre alkalmas allapotban vannak.

Szlréprobaszertien ellenérzi a munkaidé kezdetére és végére vonatkozd elSirasok
betartdsat.

Folyamatosan egyeztet az elvégzendd feladatokrdl a Kozponti iranyitassal és a t&bbi

csoporttal.
Napi szinten folyamatosan és szaroprobaszertien ellendrzi és ellendrizteti a munkavégzést.
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- A Szervezet igazgatdjat folyamatosan tajékoztatja az elvégzett munkardl, az elvégzett
feladatokrdl az igazgato kérésére irasos jelentést készit.
- A hozza beérkezé lakossagi bejelentéseket tovabbitja a Kézponti iranyitas felé -

amennyiben munkakdrébe tartozik - eljar az iigyben.
- Az intézmények hozza érkezd kéréseit a Kozponti irdnyitassal torténd egyeztetés utin
teljesiti.
- Gondoskodik a készpénz- és kotelezettségvallalds igényének hataridére torténd leadasarol.
- A rendkiviili eseményekrdl tajékoztatja az igazgatot.

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 munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és

milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak elldtisdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds

személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil eso feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdok
jutalomban részesithetok. Ennek részletes szabalyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell régziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakivi kiitelezettségek, intézményi titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

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

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
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- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos 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 megoérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizid, a radio, egyéb hirportilok és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezo elbirasokat:

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

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Onkormanyzat jo hirnevére ¢€s

érdekeire.
- Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6

el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovadbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester

engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztdsa
A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a kollektiv
szerz6désben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hianyaban a munkarendet az iranyito szerv
engedélyével a munkaltaté allapitia meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok
kialakitasanal a munka torvénykonyvérdl szolo, a  kozszolgdlati  tisztviselOkrdl/
kozalkalmazottakrol sz6l6 torvény elbirdsai az iranyadok. Az intézmény munkarendje, mely a
munkaidét és a pihen6idot (ebédido) tartalmazza a kdvetkezo:

- hétfotol csiitortokig 7.30 6ratol - 16.00 oraig

- pénteken 7.30 oratol - 13.30 6raig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:

- telephelyeken dolgozok munkaideje:
- hétfotol péntekig 6.00 oratol - 14.00 oraig
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1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben
csak a munkaltatéi jogkor gyakorléja jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak Jogiéllasardl sz616, valamint
a Munka Torvénykényvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig nyilvantarts vezetéséért a kijelslt ligyintézo a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tartalmazza,
amit a munkakéri leirasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakérik dtaddsa
Az intézmény vezetd allast dolgozéi, valamint a beosztott dolgozdk munkakérének atadasarol,
illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrs] késziilt Jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadds-atvétel iddpontjat,
- amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év§ konkrét iigyeket,
- az atadasra keriil6 eszkdzoket,
- azatado és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakér 4tadas-atvételével kapcsolatos  eljaras lefolytatasarél az intézményvezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozdk tovibbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakériik
betéltéséhez nélkiilzhetetlen a képzés éltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabilyai:
- Mindenki kteles irdsban kérni a tovabbtanul4si szandékat, akar diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzésrdl van szo.
- Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.
- Kéoteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciés idépontokat,

- A polgdrmesteri hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza 0t koltségét tériti a

konzultacios napokra és a vizsga napokra.
- A tandijat, a tankényveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az atikoltséget a

dolgozé szamolja el az utazas befejezésétol szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allé Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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A tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.10. A munkidba jdrds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkdba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.11. Egyéb szabdlyok

a) Fénymasolds
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

b) Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kitelezettség

A munkavéllalo/koztisztviselé/kozalkalmazott a munkaviszonyabol eredd kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén
a munkavallalo a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavallalé/koztisztviselé/kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket 4llanddan rizetben tart, kizarolagosan hasznél vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

3. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas
megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

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

4. Az intézmény és a polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasa

A polgirmester, a jegyz és az intézményvezetd fogadoorat tartanak. Annak rendje az
Onkormanyzat honlapjan talalhato.

Az igyfélfogadast tartd dolgozok kijelslése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézményvezetd
feladata. Az intézmény és a polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
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5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
Irdnyitaséért és ellenbrzéséért az intézményvezetd felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

6. A kiadminyozas rend je
A kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési szabalyzat szabalyozza.

7. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzé hasznalatéra a kovetkezok jogosultak:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd-helyettes,
- titkarnd,
- csoportvezetok.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsdval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a titkarnd felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérol és  évenkénti egyszeri leltdrozasardl a titkarnd
gondoskodik, illetve a bélyegz elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el.

8. Az intézmény gazdalkod4sanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval,
az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositdsaval &sszefliggs feladatok, hatdskérsk
szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az
intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazdalkodasi szabélyzatban meghatarozott médon kell
végezni.

8.1. A gazdalkodais vitelét elosegité belsé szabalyzatok
- Szamlarend,
- Szamwviteli politika,
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
- Ugyrend,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabélyzata,
- Gazdilkodasi szabélyzat,

- Beszerzési szabalyzat,
- A gépjdrmiivek igénybevételének, haszndlatanak és kéltségelszamoldsénak szabalyzata,
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- Bel-és kiilfoldi kikiildetések €s devizaellatasok szabalyzata,

- A kozérdeki adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének és a kitelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

- Reprezentacios szabalyzat,

- A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

- Belso ellendrzési kézikonyv,

- Belso6 kontrollrendszer szabalyzata,

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

- Integrélt kockéazatkezelési szabélyzat,

- Ellenorzési nyomvonal.

8.2. Bankszdamlik feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a titkarnd koteles drizni.

8.3 A gazddlkoddsi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdnak rendje

A kételezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorldsanak modja, eljarési és dokumentécios részletszabélyai, valamint az ezeket végzd
személyek kijelslésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek elSirasra.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati, 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 végezheté reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto Ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot Kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dsztonozne.

11. Belso ellenérzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a kltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1. 31.) Korm.
rendeletben foglalt eléirasok szerint az intézményvezeté felelés. Az intézménynél a bels6
ellendrzést a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

A belsé ellendrzés feladatkre magaban foglalja az intézményben folyo

- szakmai tevékenységgel dsszefiiggd
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
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A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd Jogszabalyok, a nemzetkdzi belss ellenérzési
standardok, a pénziigyminiszter ltal kzzétett maodszertani Utmutat6k és kézikonyv minta alapjan,
abelsd ellendrzési vezets altal kidol gozott €s a jegyz6 altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv
szerint végzi.

A belsd ellenérzést a Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

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

12. Az intézményi 6vé6, védé elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjénak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés atjat.

12.1. Bombariadé esetén kivetends eljdards
Akinek tudomaséra jut, hogy az ¢piiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkézt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert a jegyz6t és az intézményvezetot.

Az intézményvezets a leheté legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényr6l az épiiletben lévé
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgdrmester utasitisara értesitik a renddrséget, valamint a tizoltdsdgot a bombariadordl,
13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

13.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLILL torvényben foglaltak
alapjan az Intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a kozszolgélatban allé személy,
aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba az 4llami
vagy énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii el8irdnyzatok, Snkormanyzati pénziigyi timogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi dllami vagy nkorményzati tamogatasrél valé dontésre iranyulé eljaras lefolytatasa
soran, vagy allami vagy onkormanyzati timogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznaldssal val6 elszamoltatas soran.

Az el6zbektol fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetdi megbizassal rendelkezo
kézalkalmazott.

13.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, drzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, &rzésére vonatkozé rendelkezéseket az Intézmeény
,» Vagyonnyilatkozat dtadasara, nyilvéntartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozé szabalyzat "~ a tartalmazza.



V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a Vérosiizemeltetési, Idegenforgalmi és
Kornyezetvédelmi Bizottsag jovahagyasat kovetd napon lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2025.
julius 1-t8] hatalyos szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyat veszti.

A Satoraljatjhelyi Varosellaté Szervezet igazgat6janak kell gondoskodni, hogy a szervezeti és
mikodési szabélyzatban foglalt elirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabélyzat 3. szama mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a
hatélybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakori leirdsiban szerepeltetni kell a szervezeti €s mikddési
szabélyzatban nevesitett felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az igazgato a
felelos.

1.
Satoraljadjhely, 2026. 06. k
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A Sétoraljatjhelyi Varosellatdé Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Satoraljatjhely
Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Varosiizemeltetési, Idegenforgalmi és Kornyezetvédelmi
Bizottsaga jovahagyja.
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1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE
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2. szama melléklet

A KIADMANYOQOZAS RENDJE

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat a Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet kiadméanyozasi rendjét szabalyozza. A
szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szervezet valamennyi kiadmanyozasi joggal felruhazott
munkavallal6jara.
A kiadmanyozasi szabdlyzat a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, a Szervezet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata ¢és Iratkezelési Szabalyzata alapjan késziilt.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadméanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kiadményozés: a mar feliillvizsgalat végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részeérol.

3. Kiadmanyoz6: a Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet igazgatdja részérol kiadmanyozasi
joggal felhatalmazott személy, akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany
alairasa.

II. A KIADMANYOZAS ALTALANOS SZABALYAI

1. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadméanyként torténé alairasara csak a jelen
szabalyzatban meghatéarozott, kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

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

3. Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

4. Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyédban az irat akkor hiteles kiadmany, ha
4.1. azt jelen szabalyzatban meghatdrozott kiadményozasi joggal rendelkez6 személy sajat
keziileg alairja, és aldirasa mellett a Szervezet hivatalos bélyegzolenyomata szerepel,

4.2. a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az , s.k." jelzés szerepel, és a
Szervezetnél hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairta, tovabba a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Szervezet hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

5. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd,
5.1. a kiadmdnyoz6 neve mellett az ,.s.k." jelzés és a Szervezet bélyegzdlenyomata, vagy
5.2. a kiadményoz6 alakhii aldirasmintaja és a Szervezet bélyegzélenyomata.

6. A Szervezetnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult
hiteles papir alapii masolatot is kiadni.

7. A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzékrol nyilvantartést
kell vezetni. A Szervezet 4ltal hasznalt bélyegzok kezelésének rendje és nyilvantartasa
kiilon szabalyzatban keriil szabalyozasra.
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IV. A KIADMANYOZAS KULONOS SZABALYAI

Altalanos kiadményozasi joggal a Szervezet igazgatéja rendelkezik. E jogkorét részben
atruhazhatja az illetékes igazgaté helyettesre az alabbiak szerint.

A kiadmanyozo személyének meghatarozasa

2.1. Fészabalyként a kiadmanyozast az eldadénil mindig eggyel magasabb beosztdsu
személy végzi.

2.2. Ha a szervezeti egység vezetdje olyan iigyben el6ado, amely a szervezeti egység

illetékességi korébe tartozik a Szervezet Szervezeti és Miikidési Szabalyzata szerint,
akkor a kiadmanyozast a szervezeti egység vezetsje végzi.

Csoportvezetének kiadméanyozasi joga nincs.

Kizarélag a Szervezet igazgatoja kiadmanyozhatja

- az utasitdsokat, mint a belsé szabdlyozas eszkozeit,

- amunkaltatéi és megbizoi jogkor gyakorlésaval 5sszefliggd dontéseit,

- a Szervezet képviseletével kapcsolatos allasfoglalasait,
- akoltségvetéseket, az 5sszefoglald statisztikakat, a nagyberuhazasokra vonatkozd

dontéseit,
- akotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogksrében hozott déntései a Satoraljadjhelyi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Adohat6sagi Osztalyvezets ellenjegyzése mellett,
- afeliigyeleti szerv megkereséseire a Szervezet valaszait.

A kiadmanyoz6 tavolléte esetén helyettese is alairhatja a kiadmanyt, oly médon, hogy a
kiadmanyozo6 beosztasa utan ,,h" betiijelet ir.

Az ligyiratban a kiadméany masolatat el kell helyezni.
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Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Neév

Beosztas

Kelt

Alairas
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