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Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a 27/KH/2011.(11.17.) hatarozataban
dontott a Varos- és Sportlétesitmény-lizemeltetd Intézmény megalapitasardl, mely 2011.
majus 1-t6l kezdddden ellatja a varosiizemeltetési és sportlétesitmény-iizemeltetési
feladatokat.

A 236/KH/2010.(XII. 14.) hatarozat 2.10. pontja elbirta, hogy el kell késziteni az
Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, melyet jovahagyas céljabol a Képviseld-
testiilet elé kell terjeszteni.

A fent leirtaknak megfeleléen a hatdrozati javaslat melléklete tartalmazza a Varos- és
Sportlétesitmény-lizemeltetd Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet a hatarozati javaslatban foglaltak szives
elfogadasara.

_Hatarozati javaslat
Ozd Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilletének
.../2011.(X.20.) KH hatarozata

A Varos- és Sportlétesitmény-iizemelteto Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Ozd Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete alapitdi jogkorében eljarva a fenti
targyu elOterjesztést megtargyalta és az alabbi dontést hozta:

A Képvisel6-testiilet a Varos- és Sportlétesitmény-iizemeltetd Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a hatarozat 1. mellékletében foglaltak szerint 2011. oktober 20-i
hatallyal jovahagyja.

Felelds: Varos- €s Sportlétesitmény-iizemeltetd Intézmény vezetdje
Hatarido: 2011. oktober 20.
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1. melléklet a .../2011.(X.20.) KH hatarozathoz

Varos- és Sportlétesitmény-iizemelteté Intézmény
3600 Ozd, Zrinyi ut 5.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalybalépés iddpontja: 2011. oktdber 20.
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|. FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. 1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat olyan, az intézmény miikodését szabalyz6 dokumentum,
amely a magasabb jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, a milkodés belsé rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezéseket.

l. 2. Alapité okirat

Az Alapito Okirat a fenntart6 hatarozata az intézmény létrehozasardl, miikddtetésérél, melyben
Mmeghatarozza az intézmény jogallasat, vagyonat, tipusat, feladatait és dont a miikodés
feltételeinek biztositasarol.

I. 3. Az intézmény legfontosabb adatai

a) Az alapité megnevezése: Ozd Varos Onkormanyzata
3600 Ozd, Varoshaz tér 1.

b) Az intézmény neve: Varos- és Sportlétesitmény-iizemelteté Intézmény
C) Az intézmény roviditett neve:  VSI

d) Az intézmény székhelye, cime: 3600 Ozd, Zrinyi ut 5. (Hrsz: 8037/6.)

e) Az intézmény telephelyei:

ea) Kkozponti telephely: 3600 Ozd, Zrinyi at 5.
eb) stadion és létesitményei: 3600 Ozd, Bolyki féut 4.
ec) varosi sportcsarnok: 3600 Ozd, Brassoi ut 1.
ed) varosi l6tér: 3600 Ozd, Marcius 15. ut
ee) varosi uszoda: 3600 Ozd, Brasséi ut
ef) gyepmesteri telep: 3600 Ozd, Rombauer tér
f) Az alapitasra vonatkozo6 hatarozat szama: 27/KH/2011.(11.17.)
g) Az alapitas éve: 2011.
h) Az alapitas ideje: 2011. marcius 9.

i) Jogeléd intézmények: —
j) Az intézmény KSH azonosito szama: 12791258 8412 322 05

K) Az intézmény torzsszama: 791254

I) Az intézmény adbészama: 12791258-2-05

m) Koltségvetési elszamolasi szamla 11734121-15791258-00000000
OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok

n) Elkilonitett szamla: 11734121-15791258-10010000
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OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok TAMOP 5.1.1.-09/7/2010-0019. sz. ,,Erd6telepitési, fasitasi,
erddgondozasi projekt megvalositidsa Ozd Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évo
terlileteken” cimii projekt lebonyolitasara.

0) Az intézmény AFA alanyisaga: Afa alanya az altalanos szabalyok szerint

p) Az intézmény miikodési kore: Ozd Viros kozigazgatasi teriilete

q) Az intézmény fenntartdja: Ozd Varos Onkorméanyzata

) Az intézmény iranyitd szerve: Ozd Véros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete

3600 Ozd, Véroshaz tér 1.
S) Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

t) Az intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
onalléan mikddod és gazdalkodo koltségvetési szerv.

l. 4. A koltségvetési szerv vezetbjére vonatkozo rendelkezések

Az intézmeny vezetSjet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveny (a
tovabbiakban Kjt.) alapjan Ozd Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat
alapjan 5 év hatarozott idore bizza meg. Egyéb munkaltatéi jogokat Ozd Varos Polgarmestere
gyakorolja.

I.5. A kéltségvetési szerv miiszaki vezetbjére vonatkozo rendelkezések

Az intézmény miiszaki vezetéjét a Kijt. alapjan Ozd Véros Onkorményzatanak Képvisel6-
testiilete nyilvanos palyazat alapjan 5 év hatarozott idore bizza meg. Egyéb munkaltatoi jogokat
Ozd Varos Polgarmestere gyakorolja.

l. 6. A kéltségvetési szerv gazdasagi vezetbjére vonatkozo rendelkezések

Az intézmény gazdasagi vezet0jét az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009.(XI11.19)
Kormanyrendelet 17. és 18. § alapjan a polgarmester nevezi ki.

Az intézményvezetdt — tavollétében — altalanos hataskorben a gazdasagi vezetd helyettesiti teljes
jogkdrrel.

|. 7. Foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony megjelélése

— kozalkalmazotti jogviszonyra a Kjt,
— Mmunkaviszonyra a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo, tobbszor modositott 1992. évi XXII.
torvény,
— egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony: a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 1959. 1V.
torvény rendelkezései az irdnyadoak.
(A tovabbiakban kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony egyiittesen: munkaviszony.)
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|. 8. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

A feladatellatasahoz sziikséges vagyont az Alapito a feladat atvétel napjaval, 2011. majus 1-jével
adta az intézmény hasznalataba.

Az intézmény hasznélatdban 1év0 ingatlanvagyont a fiiggelék tartalmazza.

Az ingdsagokat, eszkdzoket az intézmény altalanos vagyonleltara sorolja fel.

Az intézmény a rendelkezésére 4all6 vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja.

I. 9. A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény a rendelkezésére allo ingatlanvagyont nem jogosult elidegeniteni, megterhelni,
illet6leg biztositékként felajanlani.

A vagyon feletti rendelkezésre vonatkozéan Ozd Varos Onkormanyzatanak tulajdonardl és a
vagyongazdalkodas fobb szabalyairol szold 1/2009. (I1.27.) 6nkormanyzati rendelet az iranyado.

I. 10. A koéltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eléirasok

A koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatait nem Iépheti tul, kivéve, ha az allamhaztartas mas
alrendszereitdl, alapitvanytol és sajat tevékenységb6l szarmazd nem tervezett bevételt ér el,
valamint jovahagyott pénzmaradvannyal rendelkezik.

A koltségvetési szerv a jovahagyott bevételi eldiranyzatain feliili tobbletbevételét és a kiilon
jogszabdlyban szabalyozott feliilvizsgdlat utan jovahagyott el6zé évi eldiranyzat maradvanyat
kizarolag a képviselo testiileti eldiranyzat modositasa utan hasznalhatja fel.

I.11. Az ligyvitel szabalyai

Képviseleti jog

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd, akadalyoztatasa, tdvolléte esetén a gazdasagi
vezetd jogosult.

Mindkettejiik akadalyoztatasa, tavolléte esetén a képviseletre miiszaki vezetd jogosult.

Szakmai teljesitésigazolasi jog
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata szerint a
jog gyakorlaséra felhatalmazott személyek.

Utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési jog
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata szerint a
jog gyakorlaséra felhatalmazott személyek.

Kiadmanyozasi jog

Az intézményhez beérkezett ligyiratokra tett intézkedések, valamint az intézmény altal
kezdeményezett intézkedések aldirasara (kiadmanyozésara) az intézményvezetd, akadalyoztatasa,
tavolléte esetén a gazdasagi vezetd jogosult.

Mindkettejiik akadalyoztatasa, tavolléte esetén kiadmanyozasra a miiszaki vezetd jogosult.
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Munkaltatéi jogok gyakorlasa
A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Ellenorzési tevékenység

Az intézményben a vezetdi ellendrzés feladatait az intézményvezetd, gazdasagi vezetd, valamint
a muszaki vezeto latja el.

Fobb feladatok a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, a kontrollrendszer
hatékony miikddtetése, a monitoring rendszer és az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

I.12. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szédmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
a) az intézménnyel munkaviszonyban allokra, (a tovabbiakban munkavallalok)
b) az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Il. FEJEZET: AZ INTEZMENY FELADATAI

Il. 1. Az intézmény feladatai és hataskére

Az intézmény - az irdnyitd szerv elOzetes iranymutatdsai alapjan - elkésziti az éves
koltségvetesét. Ellatja az eldiranyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozd eldiranyzat-
modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, a beruhazassal, a vagyon
hasznalatdval ¢€s hasznositdsdval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel jaro feladatokat.

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

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapitd, fenntarto
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, Vezetdire és dolgozodira kotelezéen elbirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Il. 2. Az intézmény szakagazatanak és tevékenységeinek besorolasa
Az intézmény szakdgazati besoroldsa (alapveto szakfeladata):

841218 Lakas-, kommunalis szolgaltatdsok igazgatasa és szabalyozasa

Az intézmény alaptevékenységei:

021000 Erdészeti, egyéb erddgazdalkodasi tevékenység
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381103 Telepiilési hulladék vegyes (0mlesztett) begylijtése, szallitasa, atrakasa
381201 Egészségiigyi €s mas fertézésveszelyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa
381202 Egyéb veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa
412000 Lako- és nem lakoépiilet épitése

421100 Ut, autopalya épitése

422100 Folyadék szallitasara szolgald kozmu épitése

429900 Egyéb mashova nem sorolt épités

431100 Bontas

452000 Gépjarmii-javitas, karbantartas

494100 Kozt aruszallitas

522110 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
522130 Parkolo, garazs lizemeltetése, fenntartasa

522150 Egyéb szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

683200 Ingatlankezelés

731100 Reklamiigynoki tevékenység

731200 Médiareklam

750000 Allat-egészségiigyi ellatas

773000 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

812900 Egyéb takaritas

813000 Zoldtertilet-kezelés

841191 Nemzeti linnepek programjai

855100 Sport, szabadidés képzés

855937 Mashova nem sorolt egyéb felndttoktatas

890441 Kozcélu foglalkoztatas

890442 Kozhasznu foglalkoztatas

890443 Kozmunka

931102 Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése

Az intézmény dltaldanos koltséghelyei:

62 Egyéb kisegitd részlegek kiadasai

6290 Raktar részleg kiadasai
64 Szakagazatok kozvetett kiadasai

6472 Szerviz kozvetett kiadasai

6473 Varosilizemeltetés kozvetett kiadasai

6474 Vagyongazdalkodas kozvetett kiadasai

6475 Zoldteriilet-kezelés kdzvetett kiadasai

6476 Sportlétesitmény-iizemeltetés kozvetett kiadasai
68 Kozponti iranyitas kiadasai

Az intézmény vallalkozdsi tevékenységei:

A vallalkozasi tevékenysége aranya az intézmény tervezett 0sszes kiadasainak 10 %-os mértékét
érheti el.
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432100 Villanyszerelés

432200 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionald-szerelés

432900 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

812100 Altalanos épiilettakaritas

932918 Mindenféle mashova nem sorolt szabadidds szolgaltatés
960400 Fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas

A feladatok forrasai:
a) intézményfinanszirozas
b) sajat bevételek
C) tamogatasértékii bevételek

Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, kozfeladatait a helyi 6nkormanyzat, és az
allam koltségvetési ill. egyéb tdmogatasaibol latja el.

lll. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
lll. 1. Az intézmény szervezete és iranyitasi rendszere

.1.1. Alapité

Az intézményt Ozd Viaros Onkormanyzata alapitotta azzal a céllal, hogy a helyi tirsadalom széles
korét érintd kommunalis szolgaltatdsokat biztositsa, tovabba a kozfoglalkoztatas feltételeinek és
kereteinek megteremtésével Ozd varos és térsége vonatkozasaban jelentds szamu munkanélkiili
foglalkoztatasa megvaldsuljon.

Az alapité kizarolagos hataskorébe tartozik:
a) az Alapit6 Okirat elfogadasa, modositasa,
b) az intézmény létesitése, atalakitasa, megsziintetése,
C) intézményvezetd kinevezése és visszahivasa, dijazasanak megallapitasa
d) miszaki vezet6 kinevezése és visszahivasa, dijazasanak megallapitasa

l11.1.2. Az intézmény belsé szervezeti egységei, fébb feladatai

Az intézmény bels6é szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és hatékonyan, a kovetelményeknek megfelelden lassa
el.

A szervezeti egységeinek részletes feladatait jelen szabalyzat II1.2.1. és II1.2.2. pontja
tartalmazza.

l1l. 2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasait a munkakdri leirasok
tartalmazzak.
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A névre sz0l6 munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésekor modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

a) az intézményvezetd: a gazdasagi vezetd, a miszaki vezetd és a sportlétesitmény

intézményegység-vezetd tekintetében, valamint a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
kozalkalmazottak vonatkozasaban, mint a titkarsag, a munka- és tlizvédelmi eléado, jogi eléado
¢és palyazati szakreferens

b) a gazdasagi, illetve a miiszaki vezeté: az iranyitasuk ala tartozd csoportvezeték és
részlegvezetok vonatkozasaban,

C) a munkaiigyi csoport vezetbje, valamint a részlegvezetok: a beosztott dolgozok
vonatkozéasaban

l11.2.1. Az intézmény vezetdje és feladatai

Intézményvezet6 feladatai:

a) vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikkodéséért és gazdalkodasaért,

b) biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

c) képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

d) tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi teriiletét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

f) ellatja az intézmény mitkodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

g) elkésziti, elkészitteti az intézmény jogszabaly szerint el6irt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

h) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

I) tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

j) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat

K) felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi és szamviteli
fegyelem megtartasaért,

[) elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasrol szold beszamoloit, jelentéseit,

m) gondoskodik az adatszolgaltatasrol, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi
bels6 ellendrzését,

n) kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét az iranyitd szerv és a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.
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Intézményvezetdt tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.
Az intézményvezetd helyettesitése soran a gazdasagi vezetére az intézményvezetdre vonatkozd
szabalyok az irdnyadoak.

l11.2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezet élén az intézményvezetd all.

A szervezet masodik szintjén a gazdasagi vezeto €s miiszaki vezetd allnak.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all tovabba a sportlétesitmény intézményegység
vezetdje, valamint a titkarsag, munkavédelmi- és tlizvédelmi eldéado, jogi eldado, s a palyazati
referens.

A szervezet harmadik szintjét a szamviteli-pénziigyi, @ munkaiigyi, anyag- és készletgazdalkodasi
¢s miuszaki csoportot iranyité csoportvezetdk, a szerviz,- a varosiizemeltetési- és zoldfeliilet-
fenntartési részleget iranyit6 részlegvezetdk alkotjak.

A beosztott munkatarsak az Alapit6 altal engedélyezett 1étszamkeret, és munkakdr szerint allnak
alkalmazasban.

A szervezeten beliil az egyes szervezeti egységek, és munkakorok megnevezése a kovetkezo:

[11.2.2.1. Intézményvezeto

a) titkarné

b) jogi eléado

C) palyazati szakreferens

d) informatikus

e) sportlétesitmény intézményegység vezetd
ea) sportszervez0 asszisztens
eb)gondnok
ec) uszodamesterek
ed) iskolai uszasoktatok
ee) pénztarosok
ef) sportcsarnok portas
eg) karbantarto

[11.2.2..2 Gazdasagi vezetd
a) Szamviteli- és pénziigyi csoportvezetd
aa) fokonyvi konyveld
ab) analitikus konyveldk
ac) pénziigyi eléado
ad) pénztaros
b) Munkaiigyi csoportvezetd
ba) bér- és munkaiigyi eléado
bb) tarsadalombiztositasi ligyintéz6
c) Anyag- és készletgazdalkodasi csoportvezetd
ca) raktaros

[11.2.2..3 Miiszaki vezeto
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a) Miiszaki csoportvezetd
aa) miiszaki ellendr, el6ado
ab) miszaki el6add
ac) takaritok
b) Varosiizemeltetési részleg vezetd
ba) munkairanyitok
bb) adminisztrator
bc) takarito
bd) villanyszereld
be) lakatosok
bf) kémiivesek
bg) munkagépkezelOk és aszfaltozok
bh) uttisztitok
bi) gyepmester
bj) munkairanyitok
bk) gépkocsivezetok
d) Szerviz részleg vezetd
da) garazsmester
db) autdszereldk
e) Zoldfeliilet-gazdalkodasi részleg vezetd
ea) erdész
eb) erd66rok
ec) kerttervezo
ed) park- és kertépité munkairanyitok
ee) parkgondozok
ef) gépkocsivezetok
eg) traktorvezetd

A hierarchidban valo elrendezést a szervezeti abra mutatja.
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[11.2.3. Részletes feladatok

A titkarné feladatai

A titkarnd az intézményvezetd kozvetlen hataskorében latja el feladatait, az intézmény teljes
adminisztracidés munkajat és egyéb titkarsagi teenddket. Ennek keretében:

a) fogadja a beérkezo leveleket és kiildeményeket, iktat, kezeli az tigyiratokat és az
irattarat,

b) iktatja és irattarozza a kimend leveleket,

C) gyljti és kezeli az intézményvezetdi utasitasokat és iratokat,

d) nyilvantartast vezet az Alapitd és a szakmai bizottsagok intézményt érintd
hatarozatair6l, dontéseirdl,

e) intézi a levelezést,

f)  atveszi és szétosztja a hivatalos lapokat, kozlonyoket,

g) koordinacids szerepet tolt be az intézményvezetot kereso kiilsé vezetdk, a beosztott
dolgozok kozott.

h) elvégzi az irodaszer beszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

i)  végrehajtja az intézményvezetd utasitasait.

Jogi eloado feladatai

Az intézményvezetd kdzvetlen beosztottja.
Az eldado a kovetkezo feladatokat 1atja el:

a)
b)
c)
d)

e)

figyelemmel kiséri az intézmény mitkddésének jogi és szabdlyozasi kornyezetét, indokolt
esetben javaslatot tesz a megfelelé miikodési €s szabalyozasi valtoztatasokra,
véleményezi az intézmény szerzddéseit, belsd szabalyzatait,

kezeli és irattarozza az intézmény belsd szabalyzatait,

jelzi az intézményvezetd felé a miitkddésében tapasztalt esetleges szabalytalansagokat,
torvénysértéseket,

az intézmény képviselete peres és nem peres eljardsokban.

A palvazati szakreferens feladatai

A palyazati szakreferens az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el a
kovetkezd feladatokat:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

feladatkorébe tartozo bizottsagi és képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése,
orszagos, regionalis és EU-palyadzati lehetdségek figyelése, palydzatok benyujtasdnak
kezdeményezése,

az elkészitendd palyazatoknal az 6nalld palyazatok elkészitése, a kozos kistérségi, egyeb,
palyazatoknal az intézményre juto feladatok elvégzése,

a palyazatok lebonyolitasanak ellendrzése,

a kozbeszerzések eldkészitése, lebonyolitasa,

végrehajtja az intézményvezetd utasitasait.
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Informatikus feladatai

Az informatikus az intézményvezetd kozvetlen beosztottja.
Feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

i)

kiépitett LAN halozat izemeltetése, karbantartasa

a haldzati operacids rendszer (Novell Netware) felligyelete, lizemeltetése

halozati jogosultsagi szintek beallitasa, karbantartasa

kliens szamitogépek hardveres €s szoftveres karbantartasa

adatallomanyok szilikség szerinti mentése, virusellendrzése

szaktanacsadas

internet hozzaférések bedllitasa, szabalyozésa, karbantartdsa a szolgaltatdo kapcsolodasi
végpontjatol a belsé halozat felé

az elektronikus levelezési rendszer beallitasa, karbantartasa a szolgaltato altal biztositott
virtudlis szerveren

intézményi honlap fejlesztése, karbantartasa

Sportlétesitmény intézményegység vezetod

A sportlétesitmény intézményegység vezetdje az intézményvezetd kozvetlen beosztottja.

Feladatai:

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a sportlétesitmények iizemeltetésével, mitkodtetésével
kapcsolatos koltségek alakuldsat, javaslatokat tesz azok csokkentésére,

b) kapcsolatot tart a Iétesitményeket folyamatosan igénybe vevé egyesiiletekkel,
intézményekkel,

C) megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

d) pénzkezelési szabalyok betartasa, betartatasa, pénztar iizemeltetése,

e) uszodai "Hazirend"-ben és az "Uzemeltetési Szabalyzat"-ban eldirtak betartasa és
betartatasa,

f) kiemelt figyelemmel, az eldirasok kovetkezetes betartasaval gondoskodik a vizkezeld
anyagok (klorgdz, adagoland6 vegyszerek, stb.) felhasznalasarol, raktarozasaral,

g) folyamatosan gondoskodik a telephelyek és 1étesitmények tisztasagarol,

h) gondoskodik a létesitmények nyitvatartasi rendjének betartasarol, a pénztarak
miukodtetésérdl, a portaszolgalatrdl és az 6rzés-védelemrdl,

i) gondoskodik az adott 1étesitmény biztonsagi berendezéseinek (tiizriasztd, védelmi-riaszto,
oltokésziilekek, tlizcsapok, stb.) miikodokeépesseégérol, azok tényleges hasznalatarol,

J) gondoskodik a sportlétesitmények {izemeltetésével kapcsolatban kotelezden eldirt
biztonsagtechnikai, érintésvédelmi, villimvédelmi, stb. mérési jegyzOkonyvek
elkészitésérol, az észlelt hibak azonnali elharitasarol,

k) gondoskodik a specialis ismeretfelujitd oktatasok megtartasarol,

I) gondoskodik a szamlazéashoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

m) létesitménykihasznaltsag javitasa, tanfolyamok, sport-napkozik, edz6taborok szervezése,

n)

altalanos- és kozépiskolai sportnapok szervezése, lebonyolitasa, sportaktiva haldzat
szervezése, segitése,

kiemelt varosi, orszagos €s nemzetkdzi rendezvények, események lebonyolitasaban valo
kozremiikodeés.
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A gazdasagi vezeto feladatai, hataskore

A gazdasagi vezetd az intézményvezetd kozvetlen beosztottja.
Feladatai:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

iranyitja és ellendrzi a szamviteli és pénziigyi, valamint anyagbeszerzési és
készletgazdalkodasi csoportok munkajat,

végrehajtja az altala irdnyitott csoportokra vonatkozo feladatokat, az intézményvezetd
utasitasait, az Alapitd €s a szakmai bizottsagok dontéseit, hatarozatait,

elokésziti a feladatkorével Osszefiiggd bizottsagi €s testiileti eldterjesztéseket,
meghatarozza az altala iranyitott csoportok vezetéinek munkakori feladatait,

iranyitja és ellendrzi az intézmény szdmviteli, pénziigyi tevékenységét,

iranyitja az intézmény pénziigyi folyamatait,

biztositja az intézmény likviditasat, a koltségvetési kapcsolatok bonyolitasa, ellendrzése,
naprakész informaciok szolgaltatasa,

irdnyitja a beszerzési €s raktarozasi tevékenység ellatasat,

iranyitja, ellen6rzi a leltarozasok, selejtezések, vagyonfelmérések végrehajtasat,
megszervezesét,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsé ellenérzését

ellenérzi az intézmény gépjarmiiveinek, munkagépeinek iranyitasat, iizemanyag-
ellatasdnak megszervezését,

gondoskodik a szamviteli és bizonylati fegyelem betartasarol,

m) gondoskodik az eszkdzok egyedi nyilvantartasanak naprakész vezetésérol,

n)
0)
p)
q)
r

megszervezi és lebonyolitja az éves leltart,

iranyitja az intézmény eszkoz- és anyagbeszerzését,

biztositja a miikodéshez sziikséges pénziigyi forrasokat,

kapcsolodo jogszabalyok naprakész ismerete, betartasa, betarttatasa
elékeésziti a sportlétesitményeket haszndlo egyesiiletek bérleti szerzddéseit.

A szamviteli és pénziigyi csoport feladatai

A szamviteli és pénziigyi csoport irdnyitdsat a csoportvezetd latja el, aki a gazdasagi vezetd
kozvetlen beosztottja.
A csoportvezet6 feladata a hatalyos torvények és kapcsolodo jogszabalyok alapjan:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

végzi az intézmény gazdasadgi eseményeinek a megfeleld bizonylatokon alapul6
folyamatos konyvelését,

kozremiikodik a szamviteli €s bizonylati fegyelem betartasaban,

koézremiikodik a szamviteli rend és a belsd szabalyzatok indokolt aktualizalasaban,
kozremiikddik az eszkdzok egyedi nyilvantartasanak naprakész vezetésében,
koézremiikddik az éves leltdr megszervezésében és lebonyolitasaban,

elkésziti a havi fokonyvi zarasokat, ellendrzi a fokonyv és az analitika egyezdségét,
gondoskodik az intézmény szdmviteli bizonylatainak, iratainak szabalyszer(i
irattdrozasarol és nyilvantartasarol,

adatokat szolgaltat a vezet6i dontésekhez, végrehajtja felettesei utasitasait,

adatokat szolgaltat a kiils6 hatosagok részére (NAV, OEP, stb.),

rendezi és egyezteti az Onkormanyzattal kapcsolatos elszdmolasokat,
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k) mikodteti az intézmény informatikai (szamitastechnikai) rendszerét, javaslatot tesz annak
fejlesztésére,

I) kozremikodik az intézmény pénziigyi folyamatainak iranyitasaban,

m) koézremiikodik a miikodéshez sziikséges pénziigyi forrasok biztositasaban,

n) a sziikséges ¢€s eldirt nyilvantartasokat vezeti,

0) betartja és betartatja a pénziigyi- és addjogszabalyokat,

p) akotelezettségek nyilvantartasa, teljesitése,

q) akovetelések nyilvantartasa, beszedése, behajtasa, bizonylatolasa,

) szamlazas,

S) abeérkez6 szamlak ellendrzése, a teljesitések igazoltatasa,

t) apénztar kezelése,

u) a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa, ellenérzése,

V) javaslat készitése a pénziigyi tervhez,

w) adatszolgaltatas az éves beszamolohoz, mérleghez, a koltségvetési jelentéshez

X) javaslattétel a pénzkezelési szabalyzat indokolt aktualizalasara,

y) az intézmény likviditasi helyzetének figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattétel a
megfeleld intézkedésre,

z) atevékenységhez kapcsolodo dokumentumok irattarozasa, 6rzése,

aa) a gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, a dokumentumok irattarozasa,
Orzése,

bb) a kiadott lizemanyagkartyakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

cc) az lizemanyag-gazdalkodasra kiadott szabalyzat végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése,

dd) a gépjarmiivek miszaki tigyeinek intézése, kapcsolattartas a kozlekedés feliigyeleti
szervekkel,

ee) az éves és évkozi leltarozas elvégzése,

ff) végrehajtja felettesei utasitasait.

A munkaiigyi csoport feladatai

A humanpolitikai csoport irdnyitasat a csoportvezetd latja el, aki a gazdasagi vezetd kdzvetlen
beosztottja.

A csoport feladata a hatalyos jogszabalyok €s rendeletek alapjan:

a) amunkaiigyi és bérgazdalkodas iranyitasa, koordinalasa,

b) a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos teenddk elvégzése,

C) a bér, és egyéb jarandosagok szamfejtése, a kapcsolddo nyilvantartasi, ado- és egyéb
kotelezettségek megallapitasa,

d) a havi zarasok elkészitése, a bér-, adod-, jarulékadatok egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel, az éves adatszolgaltatasok elkészitése,

e) a vonatkozd jogszabalyok valtozasakor a szabalyozasokban indokolt modositasok
kezdeményezése,

f) aszemélyi adatok bizalmas kezelése,

g) afoglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

h) a munkavallalok szabadsaganak nyilvantartasa, ellenérzése,

i) atermészetbeni juttatasok nyilvantartasa, iigyintézése,

J) aszemélyi, bér- és munkatigyi iratok, dokumentumok irattarozasa, érzése,
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K)

az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasa.

Az anvagbeszerzési és készletgazdalkodasi csoport feladatai

Az anyagbeszerzési és készletgazdalkodasi csoport irdnyitdsat a csoportvezetd latja el, aki a
gazdasagi vezetd kozvetlen beosztottja.

A csoport feladatai a kovetkezok:

a)
b)

c)
d)
e)

9)

anyagbeszerzés iranyitasa, engedélyeztetések intézése,

arajanlatok kérése, dontés-elokészitési feladatok végzése,

beszallitott anyagok, druk mindségi és mennyiségi atvétele,

a beszerzett anyagok, eszk6zok, berendezések raktarozasa, allaguk, allapotuk
szinvonaldnak, mindségének megorzése,

raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, raktarrend fenntartasa,

bevételezési, kiadasi bizonylatok kezelése, készletszintek naprakész figyelése,
selejtezések eldkészitése, lebonyolitasa,

az éves ¢€s évkozi leltar elvégzése,

készlet-nyilvantartas naprakész vezetése,

a készletfogyas figyelése, jelzése felettesének

az egyes — kiemelten a veszélyes — anyagok raktarozasi eldirdsainak betartasa,
anyagkiadas és a visszavételezés lebonyolitasa, az érvényes utasitasoknak megfelelden,

m) beszerzések soran a koltséghatékonysagi ¢s mindségi szempontok figyelembevétele

n)

végrehajtja felettese utasitasait.

A miiszaki vezeto feladatai, hataskore

A miszaki vezetd az intézményvezetd kozvetlen beosztottja.

Feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

iranyitja és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat,

gondoskodik a feladatellatas hatékony végzése feltételeinek megteremtésérol,

kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, a teriileti képviselokkel,

iranyitja és ellendrzi a beruhazasi, feltjitasi és karbantartasi feladatok végrehajtasat,
koézremiikddik az intézmény koltségvetésének dsszedllitdsaban,

végrehajtja az intézményvezetd utasitdsait, az Alapitdo és a szakmai bizottsdgok
hatarozatait, dontéseit,

elokesziti a feladatkorével Gsszefliggd bizottsagi €s testiileti eldterjesztéseket,
meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkakori
feladatait

A miuszaki csoport feladatai

A szervezet iranyitdsat a csoportvezetd latja el, aki irdnyitja, szervezi és ellendrzi a csoport
munkdjat. A csoportvezetd a miiszaki vezetd kozvetlen beosztottja.
A csoport feladatai a kovetkezok:
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0)
p)
Q)
r

)

miszaki-gazdasagi szdmitasok, elemzések készitése az Alapitd ¢és az intézményvezetd
dontéseinek, hatarozatainak megalapozasahoz,

a muszaki csoport feladatkorébe tartozd bizottsagi és képviseld-testiileti eldterjesztések
elokészitése,

koézremiikodik az elkészitendd palyazatok miiszaki tartalmanak meghatarozasaban,

a palyazatok lebonyolitasanak muszaki ellenérzése,

a palyazatok lebonyolitasanak utdlagos muszaki értékelése,

a kozteriiletek ellendrzésének ellatasa

az intézmény beruhdzasi, fejlesztési, felujitasi feladatainak eldkészitése, bonyolitasa,
egyeztetése a tarsszervekkel, javaslattétel a sajat kivitelezésre,

kiilsé kivitelezéseknél ajanlatok kérése, értékelése, a szerzddések eldkészitése, a
kivitelezés ellendrzése €s miiszaki atvétele, a garanciak érvényesitése,

ingatlanfejlesztési javaslatok készitése a vagyongazdalkodasi osztaly kozremiikodésével,
miiszaki felmérések, szamitasok elvégzése, koltségvetések készitése,

a fejlesztések, beruhdzasok eldzetes szamitasainak €s az utdlagos elemzések elvégzése,
kozremiikddés a kozbeszerzések eldkészitésében, lebonyolitasaban,

a karbantartasi, felajitasi, beruhazasi tervek elkészitése €s litemezése

a sajat kivitelezésben, valamint a kiilsé kivitelezok altal végzett fenntartasi, felajitasi
munkak és beruhazasok folyamatos helyszini miszaki ellendrzése, a munka végeztével
muszaki atvétele,

iranyitja és ellendrzi az épiilettakaritok munkajat,

folyamatosan gondoskodik a kozponti telephely és az lizemi irodék tisztdntartasarol

a mérooraval rendelkezd fogyasztasi helyek oradlldsainak havi rendszerességgel torténd
leolvasésa és nyilvantartdsa, a szokasostol eltérd mért fogyasztas esetén a sziikséges
intézkedések megtétele

tevékenysége sordn gondoskodik az ellatott feladatok pontos ¢és hidnytalan
bizonylatolasarol,

végrehajtja felettesei utasitésait.

Varosiuizemeltetési részleg feladatai

A részleget a részlegvezetd iranyitja, aki a miiszaki vezet6 kozvetlen beosztottja.
Feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)

végrehajtja az lizemre kiirt feladatokat,

ellatja a kozteriiletek kézi-gépi tisztantartasi (koztisztasagi) feladatait,

téli idészakban ellatja a terv szerinti sikossag-mentesitési feladatokat,

gondoskodik az illegalis hulladéklerakok felszamoléasarol,

elvégzi a sziikséges Ut-, jarda- és egyéb kozteriileti javitasi, karbantartdsi munkakat, a
kozteriileti mutargyak (utak, hidak, alagutak, étereszek, vizi létesitmények, stb.) javitasi
¢és karbantartasi munkait,

elvégzi a kiadott forgalomtechnikai feladatokat,

részt vesz a viharkarok elharitasaban,

koordinalja, tandcsadéssal segiti a féreg- és ragcsaloirtasi feladatokat,

tisztantartja és gondozza a sport-, és jatéktereket, a koztéri szobrokat, miialkotasokat,
elvégzi a jogszabalyokban ¢és rendeletekben foglaltak betartasaval a varosi
allategészségiigyi feladatokat (kutydk és macskak esetében),

Viros- és Sportlétesitmény-iizemeltetd Intézmény 3600 Ozd, Zrinyi at 5.



18
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

k)
1)

B

munkaja soran kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel és az allatorvosokkal,
gondoskodik a veszélyes hulladékok megfeleld tarolasarol, majd a feldolgozohoz torténd
elszallitasarol,

lizemelteti a gyepmesteri telepet,

irdnyitja, szervezi ¢és ellendrzi a kozérdekl, kozhasznu, kozcélu- ¢és kozmunkak
elvégzését,

elvégzi az Onkormanyzati ingatlanok hibaelhéritdsi feladatait, a tervezett épitészeti és
szakipari karbantartési és fenntartasi munkakat, az elkészitett litemterv szerint,

részt vesz a varos-rehabilitacié feladatainak végrehajtasaban,

ingatlanfejlesztési javaslatok készitése,

szerzOdés szerint teljesiti a kiilsé megrendeléseket,

tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok pontos ¢és hianytalan
bizonylatolasarol,

végrehajtja felettesei utasitésait.

Szerviz részleg feladatai

A részleget az részlegvezetd irdnyitja, aki a miiszaki vezetd kozvetlen beosztottja.
Feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)

végrehajtja az lizemre kiirt feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a jarmivek és gépek miiszaki allapotat, a megel6zo
karbantartdsra helyezi a hangsulyt

a jarmuvek, egyéb gépek hibaelharitasi feladatainak elvégzése,

a jarmivek, egyéb gépek terv szerinti karbantartési feladatainak elvégzése,

gondoskodas a jarmilivek biztonsdgos Tlzemfeltételeirdl, felkészités az idGszakos
szemlékre és a miiszaki vizsgaztatasra,

a miiszaki vizsgaztatasok lebonyolitasa,

kiils6 megrendelések teljesitése,

tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok pontos ¢és hianytalan
bizonylatolasarol,

végrehajtja felettesei utasitasait.

Zoldfeliilet-sazdalkodasi részleg feladatai

A részleget az részlegvezetd iranyitja, aki a miiszaki vezetd kozvetlen beosztottja.
Feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

végrehajtja az lizemre kiirt feladatokat,

elvégzi a parkok és zoldfeliiletek apolasi, gondozasi, tisztantartasi, novényvédelmi
feladatait,

varosszépitési, parkrendezési javaslatokat készit,

koordinalja, tanacsadassal segiti az allergén novények elleni védekezést,

gondozza és fejleszti az erddk fadllomanyat, elvégzi a sziikséges ndvényvédelmi és
vagyonvédelmi feladatokat,

részt vesz a viharkarok elharitasaban,

iranyitja, szervezi és ellendrzi a kozérdekl, kozhasznu, kozcélu- és kozmunkak
elvégzését,
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h)
i)

. 3.

tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok pontos ¢és hidnytalan
bizonylatolasarol,
végrehajtja felettesei utasitésait.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, k6zé6sségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segitd forumok:

a)
b)
c)
d)

vezetdi értekezlet,

muszaki értekezlet

dolgozo61 munkaértekezlet,

dolgozai érdekképviseleti szervezet.

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de hetente legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet

tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek: gazdasagi vezetd, miiszaki vezetd, meghivottak.

A vezetOi értekezlet feladata:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése,

a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszilintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egyseg elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalésa,

az intézményt érintd szervezeti és miikkodési kérdések megtargyalésa,

az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztések megtargyalasa,

az intézmény mitkodésével osszefiiggd tervek ismertetése,

megtargyalja mindazon kérdéseket, javaslatokat, melyeket az intézményvezetd eldterjeszt.

Miiszaki értekezlet:
Hetente két alkalommal, részvevoi a részlegvezetdk és a miiszaki csoport vezetdje
A miuszaki értekezlet feladata:

a)
b)

c)

informécidcsere a folyamatban 1évd, illetve tervezett feladatok megvalodsitasarol,
az elvégzendo feladatok litemezése, a teljesités utoellendrzése,
a részlegek egylittmiikodésének koordinalasa.
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Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkavallaldjat, valamint a fenntarto
képviselojét.

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:
a) beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
b) értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
c) értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriillményeinek alakulasat,
d) ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A dolgozéi munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, megbrzésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
a) az ulés helyét, idépontjat,
b) a megjelentek nevét,
C) a targyalt napirendi pontokat,
d) atanacskozas lényegét,
e) ahozott dontéseket.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezet:

Az intézmény vezetése egyiittmilkddik az intézményi munkavallalok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.
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IV. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

IV. 1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyai

IV.1.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa, a munkaviszony, munkavégzésre iranyulé
egyéb jogviszony létrejotte

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézmény valamennyi munkavallaldja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezeto
gyakorolja:
a) Kinevezés,
b) kozalkalmazotti jogviszony modositasa,
c) kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
d) valamennyi dolgozo tekintetében a vezetdk, és csoportvezetok elézetes meghallgatasaval
dont:
da) tanulmanyi szerz6dés megkaotésérdl,
db) jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,
dc) rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol,
dd) a talmunka elrendeléséral,
de) a munkaidonek az altalanostol eltéré ledolgozasarol,
df) fegyelmi eljaras meginditasarol.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasi jogviszony keretében foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idOre, atmeneti idészakra.

IV.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy Kinevezési okiratban
kell rogziteni.

Az intézmény munkadijazasi form4ja: személyi alapbér, illetmény.

A munkabér kifizetése: targyhdnapot kdvetd honap 5. naptari napjaig esedékes.

Abban az esetben, ha a kifizetés napja szabad-, pihend-, vagy munkasziineti napra esik, a
kifizetést a megel6z6 munkanapokon kell teljesiteni.
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Kifizetéskor a személyi jovedelemado-eldleg, a munkavallaloi jarulék és a tarsadalombiztositasi
jarulék levonasra kertil.

A tévesen kifizetett dijazas visszafizetésére — a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével —
60 napon beliil kell a dolgozdt irasban kotelezni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

IV.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
Iévé szabalyok, és a munkaszerz6désben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallal6 koteles a munkakorébe tartozo munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomadsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A munkavallalé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a) a munkavallalok személyes adatai,

b) bérezéssel kapcsolatos adatok,

C) pénzigyi, szamviteli adatok,

d) tzleti- és levéltitok,

e) ellendrzések, vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok,
f) intézményvezets altal esetenként {izleti titoknak mindsitett adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi

munkavallaloja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedelyt nem kap, vagy hatdsag erre nem kotelezi.

IV.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény munkavallaloinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mingsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatasi eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,

a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢és
érdekeire,

nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje,

kérheti az wjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 Szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

kiilfoldi  sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

IV. 2. A munkaidbé beosztasa

A munkarendet a szakmai és egyes kdzponti jogszabalyok szerint kell kialakitani. Ennek
hidnyaban a munkarendet a felligyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal az Mt, valamint a Kjt. el6irasai az

iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét
(ebédido) tartalmazza a kdvetkezo:

iizemek vezetoi és munkavallaloi esetében:

- hétf6tdl péntekig:  062L  oratol 14 % oraig,

irodai dolgozok esetében:

- hétfotsl péntekig: 0720 oratol 159 oraig,

folyamatos munkarendben dolgozok esetében:

- délelétt: 062  oratol 142 oraig,
- délutan: 142 oratol 222 oraig,
- &jjel: 229 4ratol 062 oraig,
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hivatalos munkarendtél eltéré idébeosztas szerint dolgoznak:

a) takaritok,

b) portasok, 6rok,

€) uszodai dolgozok,

d) mindazon munkavallalok, akik részére azt az intézményvezetd engedélyezte.

idészakosan eltéré munkarendben dolgoznak:

a) mindazon munkavallalok, akik a feladatellatas (pl.: téli tigyelet) érdekében elére
meghatarozhato ideig eltéré munkarendben dolgoznak,

b) mindazon munkavallalok, akik részére - rendkiviili helyzet esetén - az
intézményvezetd elrendeli.

A feladatellatas hatékonysagéanak biztositasa érdekében az intézmény valamennyi munkatarsa két
honapos munkaiddkeret lehetdségének alkalmazaséaval keriil foglalkoztatésra.

IV. 3. Fizetett szabadsag

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt-ben és Mt-ben foglalt eléirasok
szerint kell megallapitani.

A rendkiviili ¢és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd jogosult.

A munkavallalokat megilleté és igénybevett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi csoport a felelds.

IV. 4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkavallalok id6leges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavéllalokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasban kell rogziteni.

Az intézményen beliilli helyettesités rendjét az intézmény vezetéje belsé utasitasban
szabalyozhatja.

IV. 5. Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés koltségethez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dij €s a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzddést kell kotni.

IV. 6. A munkaba jaras, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott szazalékat
megtériteni.

Ha a munkavallalonak alkalmazéasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

IV. 7. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobiltelefon hasznalatra munkakoriikkel Osszefiiggésben jogosultak korét az
intézményvezeto allapitja meg, melyet sziikség szerint, illetve évente feliilvizsgal.

IV. 8. Egyéb szabalyok

a) Telefonhasznalat
Az intézményben 1év0 vezetékes telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. Az ellendrzés
szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: a gazdasagi vezeto

b) Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. A fénymasolot magancélra igénybe venni nem lehet.

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

d) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmivek hivatali célu hasznalatanak koltségtéritését a hatalyos
jogszabalyok szerint kell megtériteni. 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendeletben meghatarozott
fogyasztasi normat meghalado lizemanyag felhasznalas nem érvényesitheto.

A sajat gépjarmil hasznalat koltségtéritése kikiildetési rendelvény alapjan szamolhato el, a térités
mértéke nem lehet tobb a jogszabaly szerint igazolas nélkiil elszamolhaté mértéknél (ez a mérték
a kormanyrendeletben meghatarozott lizemanyag-fogyasztasi norma alapjan az NAV altal
kozzétett lizemanyagarral szamitott Ulizemanyagkdltség ¢és a  kilométerenkénti 9 Ft
személygépkocsi normakoltség).

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
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IV. 9. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A pénztarost feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

V. 10. Anyagi felel6sség

Az intézmény a munkavallalé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés soran
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallal®6 munkahelyén,
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavéllald a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértekli ¢és értékil
hasznalati értékeket (ékszereket, ¢és készpénzt is ideértve) csak az intézmény-vezeto
engedélyével hozhat be munkahelyére.

Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

V. FEJEZET: AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

V. 1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elladtdsa érdekében a belsO szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
Szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, személyes vezetdi
egyeztetések, valamint feljegyzések, jegyzokonyvek, feladat tervek stb. atadasa.

V. 2. Uzleti kapcsolatok

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

V. 3. Az intézmény iigyiratkezelése
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Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

V. 4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. A kiadmanyozas
rendjének szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

V. 5. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosultak:
a) intézményvezetd
b) gazdasagi vezetd
€) miiszaki vezetd
d) munkaiigyi csoport
e) titkarné
f) sportlétesitmény intézményegység vezetdje
g) szamlazas
h) varosiizemeltetési titkarsag
i) szamviteli és pénziigyi csoport vezetdje
j) anyagbeszerz6

K) pénztaros

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

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevlé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéseért felelds: a titkarnd.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegz6k beszerzésérol,

kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi vezetd
b b
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

V. 6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggé feladatok,
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hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével —
az intézmény vezetdjének feladata.
A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

A gazdalkodas, miikddtetés belso szabalyzatai:
a) Szamlarend,
b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjének szabalyzata
c) Szamwviteli politika,
d) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
e) Iratkezelési szabalyzat,
f) Ugyrend,
g) Pénzkezelési szabalyzat,
h) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
i) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
j) Onkéltség szamitasi szabalyzat,
k) FEUVE szabalyzat,
I) Kozbeszerzési szabalyzat,
m) Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,
n) Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat,
0) Munkavédelmi szabalyzat,
p) Tilizvédelmi szabalyzat.

V. 7. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az €rintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési dokumentumok masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles érizni.

V. 8. Kbtelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Részletes szabdlyait a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

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

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszlokkal kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdlyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
tartalmazza.
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V. 10. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 Ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

V. 11. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetbi ellenérzés (FEUVE)

Az intézmény ellenérzéseinek megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetoje a felelds.
Az ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyd

a) szakmai tevékenységgel Gsszefliggd

b) gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Ennek keretében a kdltségvetési szerv vezetdje koteles:
a) elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalait,
b) a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni ¢és a
kockazatkezelési rendszert mikodtetni,
C) szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A szakmai és gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzések éves ellendrzési terv
alapjan torténnek.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

a) az ellenérzés formajat,

b) az ellenérzési tertileteket,

c) azellenérzés fobb szempontjait,

d) az ellenérzott idoszak meghatarozasat,

e) az ellenérzést végzo(k) megnevezését,

f) az ellendrzés befejezésének idépontjat,

g) az ellenérzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

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

Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény munkavallaloit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

V.12. Intézményi 6vé-, és védo elbirasok

Az intézmény minden munkavallaldjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden munkavallalonak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékét képezé6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés
utjat.

VI. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK

VI. 1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Ozd Varos Onkormanyzata Képviseld Testiiletének (feliigyeleti szerv) .../2011.
(X.20.) KH hatarozataban foglalt jovahagyasaval
2011. oktéber 20. napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetéje gondoskodik.

Kelt: Ozd, 2011. oktober 20.

Toth Pal
Intézményvezetd
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