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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse, illetve
meghatarozza - a magasabb jogszabalyok eloirasainak figyelembevételével — az Ozdi
Varosiizemeltetd Intézmény (tovabbiakban: OVI) adatait és szervezeti felépitését, a mikodés
rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket. valamint a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, felelosségét és jogkorét.

I.1 Az SzMSz hatdlya kiterjed az Ozdi Varosiizemeltetd Intézmény valamennyi

munkavallaldjéra.

1.2 Az intézmény megnevezése:
Réviditett neve:

1.3, Az intézmény székhelye. cime:

l.4. Az intézmény fenntartdja:

n

. Az intézmény iranyito szerve:

1.6. Az intézmény mukodést teriilete:

1.7. Az intézmény szakagazati besorolasa:

1.8. Hatalyos alapité okiratanak szama. kelte:

1.9. Az alapitas idopontja:

1.10. Az intézmény KSH azonositd szama:

1.11. Az intézmény térzsszama:

1.12. Az intézmény adoszama:

1.13. Kéltségvetési elszamolasi szamla

Ovadeék befizetési alszamla

Zrinyi uti telephely szamla

Ozdi Virosiizemelteté Intézmény
OVl

3600 Ozd. Zrinyi at 5/B.
Ozd Varos Onkormanyzata
Ozd Varos Onkormanyzaténak

Képviselo-testiilete
3600 Ozd, Varoshaz tér 1.

Ozd Varos kozigazgatasi teriilete. az intézmény
alapito okirataban meghatarozottak szerint

Kormanyzati ¢s 6nkormanyzati
ellato kisegitd szolgalatai

2/A/OVI/2017.
2017. aprilis 10.

1990.09.30.

15352059-8411-322-05

11734121-15352059-00000000
OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok

11734121-15352059-10010000
OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok

[1734121-15352059-10700000
OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok

841117

mtézmenyek
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Zrinyi ati telephely 11734121-15352059-10710009
Koztoglalkoztatasi alszamla OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok
Kézfoglalkoztatasi alszamla 11734121-15352059-00100007
(iskolai és ovodai kozf.alszamla) OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok
1.14. Az intézmény AFA alanyisaga: AFA alany az altaldnos szabalyok szerint
1.15. Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

2. Az OVI alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa
2.1 Az intézmény alaptevékenységei (kormanyzati funkciok):

Ssz. | Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam B
1. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi.
| ) lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
2 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
3. 041231 Révid idétartamu koztoglalkoztatas
4 041232 Startmunka program — téli kozfoglalkoztatas -
5. 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
6. 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
7 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
8. 042180 Allat-egészségiigy
9, 045120 Ut autopalya épités
10. 045160 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa
11. 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett
begyjtése, szallitasa, atrakasa
12, 051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3, 051050 Veszélyes hulladék begyjtése, szallitasa. atrakasa
14. 063020 Viztermelés, - kezelés. - ellatas '
| 15, 064010 Kozvilagitas o B
| 16. 066010 | Zoldtertilet-kezelés B |
17. 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
18. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
19. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.
20. 013350 Onkorményzati ~ vagyonnal  vald  gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
21 045170 Parkolé, garazs lizemeltetése. fenntartasa
3. Az intézmény altalanos koltséghelyei:

61. Javito-karbantarté mihelyek koltségei
62. Egyéb kisegito részlegek koltségei
64. Szakagazatok altalanos koltségei

66. Kozponti irdnyitas koltségei

69. Altalanos koltségek atvezetési szamla

7
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4. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:
4.1 2000. évi C. torvény a szamvitelrél;
4.2 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol:
4.3 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol:
4.4 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;
4.5 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol:
valamint a fentiek végrehajtasara alkotott kormany. és agazati minisztériumi
rendeletek, hatarozatok.

5 Az intézmény feladatellatasat szolgalo telephelyek:

5.1 Bolyky Tamas Altalanos Iskola épiilete] 3600 Ozd, Bolyky Tamas 0t 42.
5.2 Csépanyi Altalanos Iskola épiiletei 3600 Ozd, Csépanyi at 117.

5.3 Karbantarté miihely 3600 Ozd. Arpad vezér at 13.

54 dei Apéczai Csere Janos Altalanos Iskola épiiletei 3600 Ozd. Koalja at 147.

5.5 Ozdi Arpad Vezér Uti Altalanos Iskola épiiletei 3600 Ozd, Arpad vezér it 13.

5.6 Ozdi Petdfi Sandor Altalanos Iskola épiiletei 3600 Ozd, Petofi Sandor at 18-20.
5.7 Sajovarkonyi Altalanos Iskola epiiletei 3600 Ozd, Mekesey it 205.

5.8 Ujvaros Téri Altalanos Iskola épiilete; 3600 Ozd. Ujvaros tér |.

5.9 Vasvar Uti Altalanos Iskola epliletei 3600 Ozd. Vasvar at 37/A.

5.10 Vasvar Uti Tehetséggondozé Kézpont épiilete 3600 Ozd. Vasvar it 36.

5.11 Gyepmesteri telep 3600 Ozd. Rombauer tér 3.

5.12 Komposztalo telep 3600 Ozd, Kovaes-Hagyo Gyula Gt hrsz 063/9

6. Az OVI jogszerii, eredményes, célszerii, biztonsagos mitkodését a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz kapesolodo alabbi szabalyzatok,
utasitasok szolgaljak:

6.1 Szamlarend;

0.2 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas. ellenjegyzés és érvényesités rendjének szabalyzata;
0.3 Szamviteli politika;

0.4 Eszkozok ¢s forrasok értékelési szabalyzata;

6.5 Iratkezelési szabalyzat;

6.6 Ugyrend,

6.7 Pénzkezelési szabalyzat;

6.8 Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat:

0.9 Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata:

6.10 Onkéltségszamitasi szabalyzat:

6.11 FEUVE szabalyzat;

6.12 Kizbeszerzési szabalyzat;

6.13 Gépjarmu lizemeltetési szabalyzat;

6.14 Informatikai és adatvédelmi szabélyzat;

0.15 Beszerzések lebonyolitdsa szabalyzat:

6.16 Reprezentacios kiadasok szabalyai:

6.17 Kikiildetési szabalyzat;

6.18 Bizonylati szabalyzat;

6.19 Telefonok hasznalata;

6.20 Keészletgazdalkodasi szabalyzat;

6.21 Gazdalkodasi szabalyzat;

6.22 Munkavédelmi szabalyzat:
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6.23 Thzvédelmi szabalyzat;

0.24 Intézmeényen beliili helyettesités és kiadmanyozas rendjérél szolé utasitas;
0.25 Intézményen beliili munkaltatoi jogok gyakorldsarol szolé utasitas:

6.26 Kameras megfigyel6rendszer adatkezelési szabalyzata.

P

Foglalkoztatasi jogviszonyok, munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

egyszemélyi felelosség

7.1. Az OVI foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatési jogviszonyok:

7.1.1 kozalkalmazotti jogviszonyra: a 1992. évi XXXIIL. térvény a Kozalkalmazottak
Jogallasarol (Kjt.):

7.1.2 munkaviszonyra: a Munka Térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény;

7.1.3 a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb
torvények modositasarol szold 2011. évi CVI. térvény;

7.1.4 egyéb foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony: a 2013. évi V. torvény a Polgari
Toérvénykonyvrol.

7.2. A foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A

A munkaltatoi jogkor tartalma:
7.2.1 kbzalkalmazotti jogviszony létesitése (kinevezés. megsziintetés. kinevezés
modositasa);
7.2.2 munkaszerzddés megkotése, modositasa, megsziintetése:
7.2.3 alapilletmény, potlék meghatarozasa, modositasa;
7.2.4 fizetett- és fizetés nélkiili szabadsag, tavollétek engedélyezése:
7.2.5 munkakori leirds jovahagyasa:
7.2.6 munkakoron kiviili munkavégzés engedélyezése. illetve kifogasolasa.

munkaltatoi jogkor gyakorlasanak konkrét tartalmi ¢és formai eljardsait az adott tipusu

munkaviszonyra irdnyadé hatélyos jogszabaly szabalyozza.

7.3. Egyszemélyi felelosség

8.

A feladatok végrehajtasaban, az egyes osztalyok egymas kozotti kapesolataban. a vezetok.
¢s beosztottak kapesolataban az egyszemélyi feleldsség elvét kell megvalositani. Az OVI
minden munkavallaloja felelés intézkedéséért, munkaja mindségéért és tevékenysége
kovetkezményeiért. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles feladatat a mindenkor
hatalyos jogszabdlyokban foglaltaknak és feletteseik torvényes utasitiasanak megfelelden
végezni.

A mukodéssel kapesolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében az osztilyok
vezeloje a gazdasagi vezetd iranymutatasa szerint kisteles eljarni.

Az OVI alaptevékenysége korében ellatott feladatok

8.1. A Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. térvényben

meghatdrozottak szerint: a telepiilésrendezés, az épitett és természeti kdrnyezet védelme. a
vizrendezés €s vizelvezetés, a kozteriiletek koztisztasaganak biztositasa. helyi kdzutak és
tartozékainak kialakitasa és fenntartasa. a kdrnyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa.
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8.1.1 Ozd Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a kozteriiletek.parkok gondozasa.
csapadekviz elvezetd csatornak karbantartasa, szilard nem veszélyes kommunalis
hulladékok begytijtése. elszéllitasa, feldolgozasa, helyi kézutak. hidak fenntartasa.
¢pitdipari karbantartasi munkdak, gyepmesteri szolgaltatas, takaritas, épitményiizemeltetés.
8.1.2 Kozteriilet hasznalati és haszonbérleti dijak beszedésével kapesolatos feladatok.

9. Ozd Varos Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete altal jovahagyott munkamegosztas
es lelelosségvallalas rendjét rogzitdé megallapodas alapjan az Ozdi Miivelodési
[ntézmenyek. valamint az dvodak koltségvetési tervezési. beszamolo  készitési
kotelezettségének Gsszefogasa, a bevételek és kiadasok intézményenkénti elszamolasa.
foglalkoztatasok bér és munkatigyi feladatainak bonyolitasa. adohatésagi elszamolasok
megtétele.

9.1 Ozd Varos Onkormanyzata altal fenntartott Ozdi Mtvelddési Intézmények pénziigyi-.
gazdalkodasi feladatainak ellatasat biztosito tevékenység.
9.2 Ozd Viros Onkormanyzata altal fenntartott 6vodai intézmények pénziigvi-.
gazdalkodasi, feladatainak ellatasat biztosito tevékenység.

10. Ozd Varos Onkormanyzata kozigazgatasi teriiletén muikodd allami fenntartasu
kodznevelési intézményekben a f6z6 és melegité konyhak mukodtetése, valamint az
érintett epiiletek és épiilet részek takaritdsa. karbantartasa. felujitasa és az ezzel
kapcsolatos szakmal, pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatasa.

10.1 Ozd Varos Onkorményzata kozigazgatasi teriiletén mikodo allami fenntartasi
koznevelési intézmenyekben a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

52010 1997. évi XXXI. térvény alapjan a gyermekétkeztetési tevékenység.

11. Kozfoglalkoztatas szervezése Ozd Varos Onkormanyzata vonatkozasaban.

II. AZ OVISZERVEZETI ABRAJA, HATASKOROK, A
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, A
HELYETTESITES RENDJE, AZ EZEKHEZ
KAPCSOLODO FELELOSSEGI SZABALYOK

10
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OVI - Ozdi Varosiizemeltetd Intézmény

1. A szervezeti abra magyarazata

Az Ozdi Varosiizemelteto Intézményt az Igazgaté vezeti, irdnyitja. Az igazgatd kozvetlen
iranyitasa ala tartozik a Varosiizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly, a Szamviteli és
Gazdasagi Osztaly, és az Iskolai Konyhaiizemeltetési Osztaly, a jogi eléado, a munka- és
tuzvédelmi eléado, a titkarnd, az informatikus és a munkaiigyi csoport. Az osztalvok
tevékenységiiket napi szinten dsszehangoljak annak érdekében, hogy a tevékenységek egvmasra
eplilése, atjarhatosaga, komplexitasa és a magas szinvonali szakmai munka megvaldsuljon.

Az osztalyok élén vezetok allnak, akik iranyitjak. vezetik az adott egység szakmai munkajat. és
hataskoriikben eljarva gondoskodnak az osztalyok mukodtetését biztosito feladatok ellatasarol.

Az osztalyok munkavallaloi 1616t egyéb munkaltatoi jogkort gyakorolnak.

Az igazgato €s az osztalyok vezetdi magasabb vezetonek mindsiilnek.

1) Azigazgato feladata, és hatdskire:

Az OVI egyszemélyi felelds vezetéje az igazgato.

Jogalldsa: Az igazgatot Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hatarozott idére -
maximum 35 évre - bizza meg magasabb vezet0i beosztasba nyilvanos palyazati eljaras utjan. A
palyaztatasra és a foglalkoztatasra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) rendelkezései az irdnyadok.

Az igazgatd tekintetében a munkaltatdi jogokat Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete. az egy¢b munkaltatoi jogokat Ozd Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az OVI altalanos képviseletére dnalléan jogosult.

1.1. Egy személyben felel6s az intézmény mukodéséért, az eredményes gazdalkodasért, az
intézmeény egészeére vonatkozo feladatok, célok végrehajtasaért.

1.2. Az igazgatd ondlld bérgazdalkodasi, munkaltatoi és szakmai iranyitasi jogkorrel
rendelkezik.

1.3. Munkdjat a mindenkor hatalyos, a tevékenységére, illetve az intézmény mukodésére
vonatkozd jogszabalyok, az 4gazati minisztérium altal kiadott jogi. szakmai
iranymutatasok alapjan, €s azok betartasaval veégzi.

1.4. Felugyeli és ellendérzi az intézményben folyd szakmai, személyi és gazdalkodasi
feladatok Osszességét.

1.5. Gondoskodik arrél. hogy az intézmény érvényes mukdodési engedéllyel rendelkezzen.

1.6. Iranyitja és koordinalja:

1.6.1. az intézményben a munkaerd-gazdalkodasi. a kiilso ¢s belso tovabbképzesi
tevékenyseget:
1.6.2. akoztoglalkoztatas megszervezesét.
1.7. Felugyeli, ellenorzi:

1.7.1. az osztalyok kozoétti egylittmikodést, munkamegosztast;
1.7.2. a szabalyzatokban foglaltak betartasat;

[.7.3. a munkafegyelmet;

[.7.4. az etikai kovetelmények betartasat;
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OVI - Ozdi Vérosiizemeltets Intézmény

1.7.5. a magas szinvonald szolgaltatasok biztositottsagat.

I.8. Iranyito, ellen6rz6 munkéjaban. allasfoglalasainak kialakitasaban. déntéseiben €épit az
osztalyok vezetéinek véleményére. javaslataira. szakmai allasfoglaléasaira.

1.9. Egyiittmiikédik Ozd Varos Onkormanyzataval, az Ozdi Polgarmesteri Hivatallal. a
tarsintézményekkel, helyi és orszagos szakmai szervezetekkel,

1.10, Az igazgaté a feladatat Ozd Varos Polgarmestere altal meghatarozott munkakori
leiras alapjan végzi.

Az lgazgati helyettesitése

Az igazgalot tavollétében. illetve akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel. egyszemélyi
felelosséggel az Iskolai Konyhaiizemeltetési Osztialy vezetdje, annak tavollétében. illetve
akadalyoztatasa esetén a Varosiizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly vezetije helyettesiti.
annak tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a Varosiizemeltetési és Foglalkoztatasi
Osztaly miszaki vezetdje.

Gazdasagi dontésekben helyettese - az allamhaztartasrol szolo Wrvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan — a gazdasagi vezetd. aki egy személyben a
Szamviteli és gazdasagi osztaly vezetije.

2) Munkaiigyi csoport feladatai
A munkaligyi csoport irdnyitasat a csoportvezeté latja el, aki az igazgato kozvetlen beosztottja.
A csoport feladata a hatdlyos jogszabalyok és rendeletek alapjan:
a. amunkaligyi és bérgazdalkodas iranyitasa, koordinalasa;
b. a munkavillalok ki- és belépésével kapesolatos teendék elvégzése,
¢. az intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtése:
d. a kozpontositott illetményszamfejtéshez kapesolodo Jelentések elkészitése:
e. a havi zarasok elkészitése, a bér-, ado-, jarulékadatok egyeztetése a fokonyvi
kbnyveléssel, az éves adatszolgaltatasok elkészitése:
f. a vonatkozd jogszabalyok véltozasakor a szabalyozasokban indokolt médositasok
kezdeményezése:
a személyi adatok bizalmas kezelése:
a foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapesolatos feladatok el cgzése:
a munkavallalok szabadsagdnak nyilvantartasa. ellenorzése:
a természetbeni juttatasok nyilvantartasa, tigyintézése;
k. aszemélyi, bér- és munkaiigyi iratok, dokumentumok irattarazasa. rzése:
I végrehajtja az igazgato utasitasait.

b s Rl |

3) Titkdrnd
A titkarnd az igazgato kdzvetlen beosztottja.
A titkarnd feladatai:
a. fogadja a beérkezo leveleket és kiildeményeket. iktatja, kezeli az tgyiratokat és az
irattarat;
b. iktatja és irattarazza a kimeno leveleket;
c. gyujti és kezeli az igazgatoi és vezetdi utasitasokat. szerzédéseket. megallapodasokat és
egyeb iratokat:
d. nyilvantartast vezet az Alapitd és a szakmai bizottsagok OVI-1 érintd hatarozatairol.
dontéseirol:
intezi a levelezéssel osszefiiggd feladatokat;
f.  koordinicios szerepet t6lt be az igazgatdt keresé kiilsé vezetdk. a beosztott dolgozok
kozott;
elvégzi az irodaszer beszerzéssel kapcsolatos feladatokat;

(g%}

ag
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h.

végrehajtja az igazgato utasitasait.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

4) Jogi eloado
A jogi eldado az igazgatd kdzvetlen beosztottja.
A jogi eléado feladatai:

a.

o

.

r

figyelemmel kiséri az intézmény mukddésének jogi és szabalyozasi kirnyezetét. indokolt
esetben javaslatot tesz a megfeleld mikodési és szabalyozasi véltoztatasokra:

elokésziti az intézmény szerzédéseit, véleményezi a beérkezd szerzodéstervezeteket:
kozrem(kodik a belsod szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban:

Jelzi az igazgato felé a miikodésben tapasztalt esetleges szabalytalansagokat.
torvénysértéseket:

az intézmény képviselete peres. peren kiviili és kartéritési tigyekben:

kozremukddik a kozbeszerzések el6készitésében, lebonyolitasaban.

Konkreét teladatait a munkakori leirds tartalmazza.

5} Munka- és tiizvédelmi eldado
A munka- ¢s tiizvédelmi el6ado az igazgato kozvetlen beosztottja.
A munka- és tlizvédelmi eldado feladatai:

a.
b.

0 o

U=

—

m.

1.
0.

a munkavédelmi szabalyzat elkészitése, illetve részvétel az elkészitésében:

a munkavédelmi és munkabiztonsagi kovetelményeket betartatja, részt vesz az ezek
megvalositasat  szolgdld  szervezési, intézkedési tervek kidolgozasiban  ¢és
végrehajtasaban;

az 1doszakos munkavédelmi szemlék, a kotelezd biztonsagtechnikai vizsgalatok
megszervezése ¢€s megtartasa, az észlelt hibdk esetén a sziikséges intézkedés
meghatdrozasa, szabalysértési, illetve fegvelmi eljaras kezdeményezése:

munkaveédelmi tevékenység szervezése, iranyitasa;

az intézmény munka-, tiiz-, és kornyezetvédelmi helyzetének folyamatos ellenérzése:
ujfelvételes dolgozok elméleti munkavédelmi oktatasa;

véleményezési jog beruhazasok, feljitasok muszaki és lizembe helyezési eljarasainak
lefolytatasaban;

megszervezi ¢s lebonyolitja a munka- és egészségiigyi eldirdsok betartasat:

ellendrzi a munka-alkalmassagi vizsgalatok meglétét:

munkabalesetek kivizsgalasa, kapcsolodo iratok hivatalos szervekhez hataridére torténo
megkiildése;

kozremlkodik a munkabalesettel Gsszefliggd kartéritési igények kezelésében;
munkavédelmi szabdlyzatban eldirtak végrehajtasanak ellenérzése. mulasztokkal
szemben felelosségre vonast kezdeményez;

szakvélemény adasa munkavédelmi felszerelésekhez;

munkavédelmi szaktevékenység ellatasa:

végrehajtja az igazgato utasitasait.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

6) Informatikus

Az informatikus az igazgatd kdzvetlen beosztottja.

Az informatikus feladatai:

a kiépitett LAN halozat tizemeltetése. karbantartasa:

a halozati operacios rendszer (Novell Netware) feliigyelete. lizemeltetése:
halozati jogosultsagi szintek beallitasa, karbantartasa;

kliens szamitogépek hardveres és szoftveres karbantartasa:

d.

oo
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J

adatallomanyok sziikség szerinti mentése, virusellendrzése:

intézmeényi  honlap  készitése, folyamatos fejlesztése.  rendszeres.  idokdzonkénti
karbantartasa, tovabba az informacids vonalra beérkezo jelzések tovabbitdsa az igazgato felé:
a munkavillalok altal hasznalt programokhoz kapcsolodoan a sziikséges szaktanacsadas
biztositasa;

internet hozzaférések beallitdsa. szabéalyozasa, karbantartasa a szolgaltato kapcsolodasi
végpontjatol a belso halozat felé:

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

végrehajtja az igazgatd utasitasait.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

7) A Varosiizemeltetési és Foglalkoztatdsi Osztaly feladata és hatdskire

Viarosiizemeltetési és foglalkoztatasi osztialy vezetije

Munkakéri lefrasaban rogzitett feladatait az Ozdi Varosiizemelteto Intézmény Varosiizemeltetési
¢s Foglalkoztatasi Osztaly telephelyeit érintden koteles ellatni.

Az osztaly iranyitasat az osztaly vezetdje latja el aki az igazgatd kdzvetlen beosztottja.

Az osztaly vezetdjének feladatai:

a. vezeti az osztalyt, felelds annak miikodéséért, mukodtetéséeért;

biztositja az osztaly mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket:

képviseli az osztalyt kiils6 szervek elott;

tervezi, szervezl, iranyitja és ellenérzi az osztdly szakmai mukodésének valamennyi

tertiletét;

e. ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eldirt feladatokat;

f.  kozremukodik az éves koltségvetés elokészitésében. és folyamatosan figvelemmel kiséri

az iranyitasa ald tartozo osztaly eléiranyzatainak teljesitését:

ellatia. Ozd Varos Onkormanyzata feladatat képezd kozfoglalkoztatas szervezését.

koordinalasat, a végrehajtasaban valo kozremUkodést:

h. kozremikodik a hagyomanyos., valamint Startmunka kézfoglalkoztatasi programok
onkormanyzati szintli tervezésében, kialakitdsaban. sziikség szerint a Képviselo-testiileti
tilések anyagainak elokészitésében;

i. koordinalja ¢s tovabbitja a munkaltatok. kozfoglalkoztatok — altal  leadott
kozfoglalkoztatasi 1étszamigényeket a BAZ Megyei Kormanyhivatal Ozdi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalya részére;

B 2 oF

i

J. kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel.

intézményekkel,;
k. tamogatja az osztaly munkéjat segito testiiletek, szervezetek, kizosseégek tevékenységét:
[ folyvamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.
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7.1 Miiszaki csoport

A szervezet iranyitasat a miszaki vezetd latja el. aki irdnyitja, szervezi és ellenérzi a csoport
munkajat.

A miuszaki vezeto feladatai, hataskore
A miszaki vezetd az osztaly vezetdjének kdzvetlen beosztottja.
A muszaki vezeto feladatai:

a.

C.
d.

irdnyitja €s ellendrzi az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységeket gondoskodik a hatékony
feladatellatas megteremtésérol;

kapcsolatot tart az Ozdi Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, a tertileti képviselokkel:
iranyitja és ellenorzi a beruhazasi. felujitasi és karbantartasi feladatok végrehajtasat:
kozremiikodik az intézmény koltségvetésének dsszedllitasaban:

veégrehajtja az osztaly vezet6jének utasitdsait, az Alapitd és a szakmai bizottsagok
hatarozatait, dontéseit;

elokésziti a feladatkorével Gsszefliggd bizottsagi €s testiileti eloterjesztéseket;
meghatarozza az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkakéori feladatait:
a muszaki csoport feladatkdrébe tartozo bizottsagi ¢s képviseld-testiileti eloterjesztések
elokészitése:

végrehajtja felettese utasitasait.

Konl\ret teladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A miszaki csoportvezet6 és a miiszaki el6adé feladatai
A miszaki csoportvezetd és a mlszaki eléado az osztaly vezetdjének kézvetlen beosztottjai.
Feladataik:

d.

m.

1.

muszaki-gazdasagi szamitasok. elemzések készitese az Alapito és az osztaly vezetdje
dontéseinek. hatarozatainak megalapozasahoz;

kdzremukddnek az elkészitendd palyazatok muszaki tartalmanak meghatarozasaban:

a palyazatok lebonyolitasanak muszaki ellenorzése. utélagos miszaki értékelése;

az osztaly beruhazasi, fejlesztési, felujitasi feladatainak elokészitése. bonyolitasa.
egyeztetése a tarsszervekkel, javaslattétel a sajat kivitelezésre;

kiilso kivitelezéseknél ajanlatok kérése, értékelése, a szerzodések eldkészitése, a kivitelezés
ellendrzese €s miszaki atvétele. a garanciak érvényesitése:;

miuszaki felmérések. szamitasok elvégzése. koltségvetések készitése:

a fejlesztések. beruhazasok eldzetes szamitasainak és az utolagos elemzések elvégzése:
kozremukodés a kozbeszerzések elokészitésében, lebonyolitasaban:

a karbantartasi. feltjitasi, beruhdzasi tervek elkészitése és litemezése:

a sajat kivitelezésben, valamint a kiils¢ kivitelezok altal végzett fenntartasi, feltjitasi munkak
¢s beruhdzasok folyamatos helyszini muszaki ellendrzése. a munka végeztével miszaki
atvétele;

folyamatosan gondoskodnak a kézponti telephely és az tizemi irodak tisztantartasarol:

a mérooraval rendelkezd fogyasztasi helyek oradllasainak havi rendszerességgel torténd
leolvasasa ¢€s nyilvantartasa, a szokasostol eltéré meért fogyasztas esetén a sziikséges
intézkedések megtétele;

tevékenységiik sordn gondoskodnak az ellatott feladatok pontos ¢s hianytalan
bizonylatolasarol;

végrehajtjak felettestik utasitasait.

Konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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7.2 Szerviz csoport

A csoportot a mivezetd iranyitja. aki a miszaki vezetd kizvetlen beosztottja.
A Szerviz csoport feladatai:

d:

b.

™0

l']_'G

végrehajtja a csoport vezetését ellatd személyre szignalt feladatokat:

figyelemmel kiséri a jarmivek és gépek miiszaki allapotdt, elvégzi az indokolt megel6zo
beavatkozasokat;

elvégzi a jarmivek, egyéb gépek hibaelharitasi. karbantartasi feladatait:

gondoskodik a jarmiivek és egyéb eszkozok téli ho-eltakaritasi munkakhoz szlikséges
felkészitésérol,

teljesiti a miszaki vizsgaztatassal 6sszefliggé feladatokat;

szabad kapacitas esetén teljesiti a kiilsé megrendeléseket:

beszerzi a megvalosuld munkakhoz sziikséges alkatrészeket, kenéanyagokat stb.
tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok bizonylatolasarol;

végrehajtja felettese utasitdsait.

7.3 Szakipari csoport

A csoportot a miivezetd irdnyitja, aki a miiszaki vezetd kdzvetlen beosztottja.
A Szakipari csoport feladatai:

d.

b.

végrehajtja a csoport vezetését ellato személyre szignalt feladatokat;

teljesiti a sajat kezelési ingatlanok javitdsaval. karbantartasaval. hibaelharitasaval
kapcsolatos feladatokat:

beszerzi a megvalosulo munkakhoz sziikséges anyagokat:

teljesiti a kiils6 megrendelések szerzodés szerinti munkait:

elvégzi az dnkorményzati thdlozat forgalomtechnikai feladatait:

teljesiti a vérosi rendezvények megvaldsitdsahoz sziikséges szallitasi, kozremikodési
feladatokat;

az 6nkormanyzati rendelet szerint meghatarozott napokra elvégzi a kozteriiletek lobogozasat:
teljesiti a jatszoterek, illetve jatszoeszkozok hibaelharitasi, javitasi, karbantartasi feladatait:
teljesiti a kozteriiletekre kihelyezett padok, viragtartok, hulladéktarolok és egyeb utcabutorok
javitasaval, felujitasaval kapcsolatos feladatokat:

elvégzi a kozteriileteken talalhaté korlatok, racsok. kapaszkodok potlasat, javitasat, festését:
megvalositja a buszmegallok, illetve utasvaro pavilonok esztétikus megjelenése érdekében
szlikségessé valo feladatokat;

forras biztositdsa esetén megvaldsitja az 1] létesitményeket;

- teljesiti a kozvilagitas terén jelentkezé feladatokat:

iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a csoporthoz tartozo kozfoglalkoztatasi  feladatok
végrehajtasat;

tevekenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok bizonylatolasarol:

veégrehajtja felettese utasitasait.

7.4 Mélyépitési csoport

A csoportot a mivezeto irdnyitja, aki a miszaki vezetd kizvetlen beosztottja.
A Mélyépitési csoport feladatai:

a.
b.

(A

végrehajtja a csoport vezetését ellatd személyre szignalt feladatokat:

beszerzi a megvalosulé munkdkhoz szitkséges anyagokat, szerszamokat;

elvéezi az Ot-. jarda- és egyéb kozteriiletek burkolatanak szlikségessé valo javitasi.
karbantartasi munkait (betonozas. katvuzas. stb.):
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d.

teljesiti a nyilt csapadékviz-elvezetd drkok, patakok tisztitasat, foldarkok helyreallitasat.
gondoskodik a zart csapadékcsatorna-rendszer szitkség szerinti gépi tisztitasarol:

teljesiti a koztertileti mitargyak (hidak. atereszek. viznyelok. stb.) javitasi és karbantartdsi
munkait;

sziikség esetén részt vesz a viharkarok elharitasaban:

részt vesz a varosrehabilitacios feladatok végrehajtasaban;

forras biztositdsa esetén megvalositja az 0j létesitményeket:

iranyitja. szervezi ¢és ellendrzi a csoporthoz tartozo kozfoglalkoztatasi feladatok
végrehajtasat;

tevekenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok bizonylatolasarol:

veégrehajtja felettese utasitasait.

7.5 Parkfenntartdsi csoport feladatai

A csoportot a milvezeto iranyitja, aki az osztaly vezetéjének kozvetlen beosztottja.
A parkfenntartasi csoport feladatai:

d.

o ee o

7

végrehajtja a csoport vezetését ellato személyre szignalt feladatokat:

elvégzi a parkok és zoldfeltiletek apolasi. gondozdsi, tisztantartasi. ndvényvédelmi feladatait:
varosszépitési, parkrendezési javaslatokat készit:

koordinalja, tandcsadassal segiti az allergén novények elleni védekezést:

gondozza ¢s fejleszti a parkok faalloménydt, elvégzi a sziikséges noveényvédelmi és
vagyonvédelmi feladatokat:

részt vesz a viharkarok elharitasaban:

iranyitja. szervezi ¢és ellenérzi a csoporthoz tartozd kozfoglalkoztatasi  feladatok
veégrehajtasat;

tevekenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok pontos és hidnytalan bizonylatoldsarol:
végrehajtja az osztaly vezetdjének utasitasait.

7.6 Foglalkoztatdsi és szervezési esoport feladatai:

A foglalkoztatasi €s szervezési csoport iranyitdsat a csoportvezetd latja el. aki az osztaly
vezetdjének kdzvetlen beosztottja.
A csoport feladata:

a. feladatkérébe tartozo bizottsagi és Képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitése:
b. orszagos, regionalis és EU-palyazati lehetségek figyelése, palyazatok benyujtdsanak
kezdeményezése;
c. palydzatok elkészitése, a kozos kistérségi, egyéb palyazatoknal az intézményre jutd
teladatok elvégzése:
d. azaktualis, .futd™ palyazatok elszamolasanak hataridore t6rténé elkészitése:
¢. a palyazatok lebonyolitasanak ellendrzése:
f. kozremiikodik a kozbeszerzések elékészitésében. lebonyolitasaban:
a. Ozd Varos Onkormanyzat feladatat képezo kdzfoglalkoztatas szervezésében.
koordindlasaban, végrehajtasaban valo kozremikodés;
b. a kozfoglalkoztatassal kapesolatos palyazatok, ill. azok dnkorméanyzati dontésre
valo elokészitése:
¢. Kkapcsolattartas a kozfoglalkoztatasban résztvevo munkaltatokkal.
kozfoglalkoztatokkal, koordinacié, segitségnyujtas a  kozfoglalkoztatassal
kapesolatos munkdakban:
d. naprakész, részletes nyilvantartas vezetése a kozfoglalkoztatas énkormanyzati.
varosi adatairol;
e. megszervezi €s koordinalja a varosi rendezvényekhez sziikséges eréforrasokat;

18



OVI - Ozdi Véarosiizemeltetd Intézmény

g. a kozalkalmazottak és kozfoglalkoztatottak létszamnyilvantartdsanak naprakész
vezetése; bérszamfejtéshez, bérfeladashoz kapesolodd mellékietekkel valo felszerelése,
egyeztetése:

h. fizetett szabadsagok nyilvantartasa;

i.  munkalapok feldolgozasa;

j.  koztoglalkoztatottak felvételével es leszamolasaval kapcesolatos iratok kezelése:

k. lakossagi bejelentések regisztralasa:

I. figyelemmel kiséri az intézmény alapito okirataban foglaltakat. ha sziikséges. modositast
kezdeményez;

m. kozremikodik az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
modositasaban;

n. gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol. rendszeres feltlvizsgalatarol. Kiegészitésérol,

0. gondoskodik az SZMSZ irdnyito szerv részére torténd tovabbitasrol. annak jovahagyasa
céljabol;

p. végrehajtja a felettese utasitasait.

7.7 Koztisztasdgi csoport

A csoportot a miivezetd iranyitja, aki a foglalkoztatasi és szervezési csoportvezetd kdzvetlen

beosztottja.

A Koztisztasagi csoport feladatai:

a. végrehajtja a csoport vezetését ellato személyre szignalt teladatokat:

b. elvégzi a kozteriiletek tisztantartasaval kapcsolatos, Onkormanyzati rendelet szerinti.
kezelore haruld feladatokat;

¢. végrehajtja a csoport vezetését ellatd személyre szignalt egyedi feladatokat:

d. beszerzi az iranyitasa alatt megvalosulé munkakhoz sziikséges anvagokat. szerszamokat:
¢. téli idoszakban ellatja a terv szerinti sikossag-mentesitési. ho-eltakaritasi feladatokat:

. gondoskodik az illegalis hulladéklerakok felszamolasarol:

g. eltavolitja a koztertletek burkolt feltiletein megjelend gyomokat;

h. folyamatosan gondoskodik a kozteriiletre kihelyezett kézi hulladéktarolok tiritésérol;

i. teljesiti a jogszabalyokban és rendeletekben foglaltak szerinti allategészségiigyi feladatokat.
megrendelés esetén teljesiti a kdrnyezd telepiilések ez iranyu igényeit:

j. Uzemelteti a gyepmesteri telepet;

k. ellatja a sajat kezelést ingatlanok takaritasaval kapesolatos feladatokat:

| iranyitja, szervezi és ellendrzi a csoporthoz tartozd kozfoglalkoztatasi feladatok
végrehajtasat;

m. tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok bizonylatolasarol:

n. végrehajtja felettese utasitasait.

8) A Szamviteli és Gazdasagi Osztaly feladata és hatdaskire

Gazdasagi vezeté: A Szamviteli és Gazdasagi Osztaly vezetését a gazdasagi vezeto latja el. aki
az igazgat6 kozvetlen beosztottja. A gazdasagi vezeto a feladatait az igazgatd kézvetlen vezetése
¢s ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd gazdasagi dontésekben az igazgat6 helyettese.

8.1 Iranyitja és ellendrzi az osztaly tevékenységét.

82 FElkésziti az Ozdi Varosiizemeltetési Intézmény. valamint a vele egyiittmikddesi
megallapodast kotott 6vodak és az OMI koltségvetését, a gazdalkodasardl szolo beszamolo
jelentéseket, gondoskodik a tényszeri. hataridoben torténé adatszolgaltatasrol.
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8.3 A szakmai szervezeli egységek gazdasagi, pénziigyi és szamviteli munkajahoz iranymutatast
ad ¢€s ezek végrehajtasat ellendrzi.

8.4 Ervényesiti a pénziigyi és vagyongazdalkoddsra vonatozo Jogszabalyi és egyéb eldirasokat.
8.5 Az igazgatdo megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt gazdasagi
tigyekben.

Felelgs:

d.

d.

az eloiranyzat-tervezéssel. felhasznalassal. a hataskorébe tartozo eloiranyzat-modositassal.
az uzemeltetéssel. fenntartassal. miikodtetéssel. beruhazassal. a vagyon hasznalataval.
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért:

a szamviteli rendért;

az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységédrt, pénziigyi fegyelem megtartasaért:

a beszamolasi folyamat megszervezéséért, hataridére torténd elkészittetéséért:

a hivatalos adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségek és a gazdasagi szervezetre
kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért:

a vagyonvédelemért, az nkormdanyzati és intézményi tulajdonért, a tervszer(i gazdalkodasért.
a penziigyl, a gazdalkodasi és szamviteli fegyelem megszervezEeseért, a  jogszery
gazdalkodasért;

a tervezési, a beszamolasi és az informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért;
kdzremikddik a koltségvetési beszamolasi tevékenységben és azt az eldirasoknak
megfeleléen tovabbitja az Ozdi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
részere;

gondoskodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitésérol és

Jovahagvasarol;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek Jjogszabalyban. a jovahagyott koltségvetéshen. az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelels
ellatasért;

az intézmény mikodésében ¢és gazdalkodasaban a gazdasagossag. a hatékonysag és
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért:

a gazdalkodasi lehetdségek és kételezettségvallalasok dsszhangjaért:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeléi, hasznaloi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasacrt:
az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukodéséeért;

az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és penziigyi folyamatos nyomon kévetési
(monitoring) rendszer miikddtetéséért, a tervezési. a beszamolasi. valamint a kozérdeku, és a
kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozé kitelezetiség teljesitéséért, annak
teljességéert és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért és fegyelemért. az adatok
valodisagaért.

A gazdasagi vezetd felelossége nem érinti a kaltségvetési szery vezetdjének a feleldsségét.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A gazdasagi vezetdt a szamviteli és pénziigyi csoport vezetdje helyettesiti.

8.1 Szamviteli és pénziigyi csoport

8.1.1 Székhelyen végzendé feladatok
A csoport feladata a hatalyos térvények és kapesolodo jogszabalyok alapjan:

a.

oo

jo

végzi az intézmény gazdasagi eseményeinek a megfelels bizonylatokon alapulé folyamatos
konyvelését;

kozremikodik a szamviteli és bizonylati fegyelem betartasaban:

kozremukdadik a szamviteli rend és a bels® szabalyzatok indokolt aktualizalasaban:;
kdzremlikddik az eszkdzok egyedi nyilvantartasanak naprakész vezetésében;
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kk.

kozremukodik az éves leltar megszervezésében és lebonyolitasaban:

elkésziti a havi fokonyvi zarasokat, ellenédrzi a fokdnyv és az analitika egvezoségét:
gondoskodik az intézmény szamviteli bizonylatainak, iratainak szabalyszerl irattarazasarol
és nyilvantartasarol,

adatokat szolgaltat a vezetdi dontésekhez, végrehajtja felettesei utasitasait:

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

rendezi és egyezteti az Onkormanyzattal kapcsolatos elszamolasokat:

kdzremiikddik az intézmény pénziigyi folyamatainak iranyitasaban:

kozremukdodik a mitkodéshez sziikséges pénziigyi forrasok biztositasaban:

. a szlikséges ¢€s eldirt nyilvantartasokat vezeti:

betartja ¢s betartatja a pénziigyi- ¢s adojogszabalyokat:

a kotelezettségek nyilvantartasa. teljesitése:

a kovetelések nyilvantartasa. beszedése, behajtasa, bizonylatolasa;

szamlazas;

a beérkez6 szamlak ellendrzése, a teljesitések igazoltatasa:

a pénztar kezelése:

a szigoru szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasa. ellendrzése:

javaslat készitése a pénziigyi tervhez;

adatszolgaltatas az éves beszamolohoz, mérleghez, a kiltségvetési jelentéshez:

. Javaslattétel a pénzkezelési szabalyzat indokolt aktualizalasara;

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

a tevékenységhez kapesolodd dokumentumok irattarazasa, drzése;

a geépjarmuvekkel kapesolatos nyilvantartasok vezetése. a dokumentumok irattarazasa.
Orzése:

. a kiadott tizemanyagkartyakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:
. az lizemanyag-gazdalkodasra kiadott szabalyzat végrehajtasanak iranyitasa. ellenorzése:
- a gepjarmiivek miiszaki lgyeinek intézése, kapcsolattartas a kozlekedés feliigyeleti

szervekkel:

. az éves ¢s ¢vkozi leltarozas elvégzése;
. beszallitott anyagok. aruk mindségi és mennyiségi atvétele:

a beszerzett anyagok, eszkozok, berendezések raktarozasa, allaguk. allapotuk szinvonalanak.
mindségenek megorzése:;

¢. raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, raktarrend fenntartasa;
. bevételezési, kiadasi bizonylatok kezelése, készletszintek naprakész figyvelése:

selejtezések elokészitése, lebonyolitasa;

az éves ¢s évkozi leltar elvégzése;
készlet-nyilvantartas naprakész vezetése;

a keszletfogyas figyelése. jelzése felettesének:

mm. az egyes — kiemelten a veszélyes — anyagok raktarozasi eloirasainak betartasa;

nn.
00.
PP-
aq.

Er.

SS.
Lt

L.
VV.

anyagkiadas €s a visszavételezés lebonyolitdsa, az érvényes utasitasoknak megfelelden:
beszerzések soran a koltséghatékonysagi és minoségi szempontok figyelembevétele:
végrehajtja felettese utasitasait.

beszallitott anyagok, aruk mindségi és mennyiségi atvétele;

a beszerzett anyagok, eszkdzok. berendezések raktarozasa. allaguk. allapotuk szinvonalanak.
mindségeének megorzése;

raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa. raktarrend fenntartasa

bevételezesi, kiadasi bizonylatok kezelése, készletszintek naprakész figyelése:

selejtezések elOkészitése, lebonyolitasa;

az éves €s évkozi leltar elvégzése;
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ww. - készlet-nyilvantartas naprakész vezetése:

XX. a készletfogyas figyelése, jelzése felettesének:

yy. az egyes — kiemelten a veszélyes — anyagok raktarozasi eléirasainak betartésa;

zz. anyagkiadas és a visszavételezés lebonyolitasa, az érvényes utasitasoknak megfelelden:
aaa.  beszerzések soran a koltséghatékonysagi és mindségi szempontok figyelembevétele.

8.1.2 Gyar qti telephelyen végzendo feladatok:
Munkakori leirasaban rogzitett feladatok szerint az Ozdi Miivelédési Intézmények és annak az
alabbiakban felsorolt intézményegységeit, telephelyeit érintden a csoportvezetd iranyitasaval a
konyvelok az alabbi feladatokat kotelesek ellatni:

I. OMI Virosi Miivelsdési Kézpont — Ozd, Gyar at 4.

2. OMI Varosi Kényvtar — Ozd, Petéfi tér .

3. Arpad Vezér Uti Fiok Konyvtar - Ozd, Arpad vezér ut 22/A.

4. Ozdi Muzedlis Gyijtemény — Ozd. Gyar ut 10.

5. Civil Haz - Ozd, Arpad vezér ut 29,

6. Iroda - Ozd, Vasvar at 19. 1/3.

7. Szentsimoni Mivel6dési Haz - Ozd, Szentsimon ut 82.

8. Szentsimoni Helytorténeti Gyujtemény — Ozd., Baratsag at 4-6.

9. Tompa Mihaly Szabadidékézpont — Ozd, Susa 1t 36.

10. Uraji Kozosségi Haz — Ozd, Uraj t 50.

I'1. Centeri Kozosségi Haz — Ozd, Center Gt 9.

a. munkajat elvarhato  szakértelemmel és gondossaggal  végezni. munkatarsaival
egylittm{kddni;

b. munkadja soran tudomaséra jutott intézményi, tizleti titkokat, informacidkat megorizni;

c. a munka- és feladatkérét érintd szabalyokat, eldirdsokat és utasitasokat, tovabba az
intézmény belso szabélyzatait megismerni, ezeket munkdja soran alkalmazni és ezen
ismeretiikrol felettesiiknek barmikor szamot adni:

d. ajelenléti ivet napra készen kell vezetni és targyhot kvet6 ho elsé munkanapjdig munkahelvi
vezetojenek leadni;

€. megszervezi. irdnyitja, ellenorzi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos
tgyviteli munkat;

f.  gondoskodik arrol, hogy a gyakorlati feladatok ellatasa a bels szabdlyzatokkal 6sszhangban

torténjen;

biztositja €s ellenorzi, hogy az adatszolgéltatas alapjaul szolgalé bizonylatokat helyesen és

hatdridére allitsak ki, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasa mellett:

h. ellendrzi. hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszeriien kezeljék és a
vonatkozo jogszabalyokban eléirt hatariddig megorizzék:

I részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a szamviteli
adatok alapjan ellenérzi;

J. figyelemmel kiséri az intézmény eldiranyzatait, a modositasokat egyezteli. ezt kivetéen a
nyilvantartasokban atvezetését kezdeményezi;

k. ellenérzi a kimend szamlak naprakész kidllitasat. mellékleteinek csatoldsat:

L. gondoskodik arrél. hogy az adosokkal szembeni fizetési felszolitasok kikiildésre kertiljenek.
a kintlevoségek érvényesitése megtorténjen:

m. ellenérzi a beérkezd szamlak felszereltségét (megrendeldt, szerzodést. sth.). hataridore
torténo atutalasat;

n. sziikség szerint elkiildi a pénzigénylést;

0. biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabalyok maradéktalan betartasat:

p. naponta ellatja a hazipénztar ellenéri feladatait:

o
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q.

u.

W.

s

iranyitja a beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenységet;

gondoskodik az intézmény éves kéltségvetésének dsszeallitasarol. és annak végrehajtasarol.
a beszamolo elkészitésérol;

elkésziti a megadott hataridore a pénzforgalmi informécios jelentéseket, mér legjelentéseket:
az igazgatonak jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény pénzforgalmi illetve
szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti;

aktualizdlja az intézményre vonatkozoan a belsé szabalyzatokban térténd valtozasokat.
(szamviteli politika, bizonylati rend, leltdrozasi, selejtezési szabalyzatok stb.):

a belso ellendrzés miikodéséhez a sziikséges informaciokat megadja;

iranyitja a leltarozast (targyi eszkoz, kis értéki targyi eszkozok, mérleget alatamaszto
leltarak). elkésziti a leltarozasi titemtervet:

iranyitja, ellenérzi a selejtezés lefolytatasat, a selejtezési jegyzék kiallitasatol a selejtezesi
jegyzékonyv elkészitésével bezarolag;

gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérsl. amelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyulnak:

fentieken kiviil. munkahelyi vezetjétol kapott egyéb feladatokat ellatja.

9) Az Iskolai Konvhaiizemeltetési Osztily feladata és hatdskire

Osztalyvezet6: Az osztily vezetését a vezeté latja el. aki az igazgatot tavollétében. illetve
akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrrel, egyszemélyi feleldsséggel helyettesiti. Felels az iskolai
f0z6-, illetve melegité konyhak tizemeltetéséért.

Az osztaly vezetéjének feladatai:

a. vezeti az osztalyt, felel6s annak miitkodéséért, mikadtetéséért:

b. biztositja az osztdly miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket:

c. képviseli az osztalyt kiilso szervek el6tt:

d. tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztaly szakmai miikodésének valamennyi

teriiletét:

ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban. snkormanyzati rendeletekben és

dontésekben az osztaly vezeldje részére eloirt feladatokat:

f. figyelemmel kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat. ha szlikséges. modositast
kezdeményez;

g kdzremiikddik az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak elkészitésében,
modositasaban;

h. gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarél. rendszeres feliilvizsgalatarol. kiegészitésérol:

i gondoskodik az SZMSZ irdnyito szerv részére t6rténd tovabbitasrol. annak Jovahagvasa
céljabol;

J-azintézmények koltségvetése alapjan segiti az intézmény miikddéséhez szlikséges targyi
es szemeélyi feltételek biztositasat feladat ellatasa soran:

k. torekszik a takarékos gazdalkodas kovetelményeinek érvényesiilésére;

I segiti a koltségvetési tervezési feladatokat:

m. kozremikodik az irdnyitd szerv eldzetes irdnymutatasai alapjan az éves koltségvetés
clkészitésében;

n. kozremikodik az éves ¢s évkozi koltségvetési beszamolok elkészitésében. az iranyito
szery altal keért egyéb pénziigyi. gazdasagi vonatkozast adatszolgaltatasok teljesitésében:

0. betartja és betartatja az intézmény mikodéséhez jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat:

p. sziikseg szerint tényszerii adatszolgaltatast végez, elkésziti a statisztikai jelentéseket:

]
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q. a hatékony ¢s eredményes munkavégzés érdekében mindennapi tevékenysége soran
kapesolatot tart az oktatasi intézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai szervekkel.
intézményekkel:

r. végrehajtja az igazgatd utasitasait.

s. Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

9.1 Iskolai konvhau;gmeltetesr és titkdrsdgi iigyintézd

a. betartja és betartatja az intézmény miikddéséhez jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat;

b. sziikség szerint jegyzokonyvet €s tényszerti adatszolgaltatast végez. elkésziti a statisztikai
jelentéseket;

¢. a hatekony ¢€s eredményes munkavégzés érdekében mindennapi tevékenysége soran
kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel. helyi teriileti és orszagos szakmai szervekkel,
intézmenyekkel;

d. fogadja a beérkezo leveleket és kiildeményeket, iktatja, kezeli az tigyiratokat és az irattarat:

e. iktatja és irattdrazza a kimeno leveleket;

intézi a levelezéssel Gsszefiiggo feladatokat:

vegrehajtja az osztalyvezetd utasitasait;

Konl\m feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

]
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Az iskolai konyhdk iizemeltetése

A gyermekétkeztetés alapvetd célja, hogy az intézményi ellatottak és a munkavallalok
¢tkeztetését az intézményi nyersanyag koltség alapjan az életkornak megfeleléen kialakult
kaloria és tapanyagsziikséglet figyelembevételével, a hatilyos jogszabélyok betartasa mellett
biztositsa.

Az intézményben
I. gyermekek (tanulok);

2. az intézmények sajat dolgozoi;
3. vendégétkezOk:

4. szocialis étkezok

¢tkeznek.,

Az intézmeények gyermek és egyéb étkeztetési feladatai kétféle ellatasban biztositottak:

- sajat konyhakban keszitett étel talalasaval (f6zékonyha):

- vasdrolt élelmezés formajaban, melegité konyhas talalassal.

A szocidlis étkeztetés €s fézékonyhdval nem rendelkezd intézmények gyermek étkeztetés
készételeit az erre a célra rendszeresitett specialis szallito edényekben az étkezé helyekre kell
szallitani, amelyek f6ldrajzilag elkiiloniilnek a f6zékonyhatol.

Az ¢elelmezés keretében a gyerekek. illetve a sajat dolgozok részére igény szerint harom étkezést.
tizorait. ebédet €s uzsonnat biztosit az intézmény. A vendégek és szocialis étkezok szamara az
ebed kiszallitas révén, valamint helyben fogyasztas formajaban biztositott.

A fozokonyhdk iranyitdsat az élelmezésvezetok latjak el. akik az iranyitas mellett szervezik.
ellendrzik ¢és segitik a csoport munkdjat. Az élelmezésvezetok az osztalyvezets kozvetlen
beosztottjai.

Melegitokonyhdk esetében az étkeztetési feladatokat csak konyhai kisegitok latjak el.

9.2 Az élelmezésvezetd feladata:
a. az ¢lelmezésvezeto felelds a konyha szabalyszer(i mikodtetéséért. a tanulok és dolgozok
egészséges étkeztetéséért;
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d.

€.

O

pam 3

megrendeli a fozéshez sziikséges élelmezési anyagokat. vezeti ezek raktari nyilvantartasat.
elkésziti a honapvégi elszamolast:

a vasarlasok szamldinak kollaudalasa, iktatasa. teljesitésigazoldsa. a Szamviteli és Gazdasagi
Osztaly részére torténd bejuttatasa;

osszeallitja €s kifliggeszti az ebédlGben a heti étlapot;

kiadja a szakacsnének a napi f6zéshez sziikséges élelmiszereket;

iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkéjat, felelds az egészségligyi rendszabalyok
betartasaért:

beszedi és befizeti a vendégebéd étkezési téritési dijakat;

megrendeli a konyhakhoz tartozo takaritoeszkozoket. valamint kezeli a takaritoeszkézok
raktarat;

az ¢lelmezési szabalyzat betartasa;

betartatja az egészségligyi, kdzegészségiigyi és a HACCP el6irasokat. szabalyzatokat:

a raktarak kezeléséert anyagi felel6sséggel tartozik:

a vagyonleltarak, selejtezések elokészitése, elvégzése. szabalyos dokumentalasa.

9.3 A szakdcs feladatai:

d.

™o a

i}

az ¢lelmezésvezetd utmutatasa szerint irdnyitja a konyha mikodését és végzi a konyhai
teendoket;

felelds a konyha rendjéért, tisztasagaért és a zavartalan munkamenetért. az elkészitett ételek
mindségéért. Amennyiben a szabalyos munkavégzésnek barmilyen akadalyat tapasztalja. azt
a sajat hataskorben elharitja vagy jelzi az élelmezésvezetonek:

felel a konyha berendezéseiért. felhivija a dolgozok figyelmét a munkavédelmi szabalvok
betartasara. jelzi feletteseinek, ha a konyhdban vagy ebédlében valamilven berendezés
balesetveszélyessé valik;

gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé adagolasardl;

a kiszolgalt ételekbol azonnal mintat vesz és azt hiitészekrényben 48 oraig megdrzi;

a fozéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezetétdl. a napi
anyag-felhasznalasi 6sszesitét mindennap alairja;

romlott, vagy fertézésgyanis nyersanyag felhasznalasat megtiltja. sziikség esetén a teendoket
(¢tlapvaltoztatas) az élelmezésvezetovel targyalja meg:

felel0s azért, hogy a konyhara idegenek ne menjenck be;

részt vesz a leltarozdsban, a tobbi konyhai dolgozoval egyiitt végez minden munkat. beleérive
a nyari nagytakaritast is;

az élelmezési szabalyzat betartasa;

betartja az egészségiigyi. kozegészségiigyi és a HACCP eléirasokat. szabalyzatokat.

Q.4 A konyhai kisegitd feladatai:

Etkeztetéssel, fozéssel kapesolatos teenddk:

a. munkajat a szakdcsné altal meghatarozott rendben, az § utasitasai szerint végzi:

b. azélelmezésvezetotol atvett élelmiszereket a szakacsné segitségével feldolgozza. felel az
elkészitett ¢telek mindségéért. A nyersanyagok minéségére vonatkozo észrevételeit
jelenti a szakacsnonek;

¢. asziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznaldsa:

betartja az €lelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat;

az ¢lelmezési szabalyzat betartasa;

az energiatakarékossagi szabalyok betartasa;

segit a megfozott adagok kiosztasanal;

elkésziti ¢és az iskola épiiletébe atviszi a napkozis tizorait. uzsonnat:

a o
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1. €tkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, fertétlenitészer
alkalmazasaval felmos.

I A tisztasag megorzésével, kizegészségiigyi eldirassokkal kapcsolatos teenddk:

a. Gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl. az egészségligyi.
kozegészségligyi ¢s a HACCP eldirasok betartasarol az alabbiak szerint:
k. a konyhai higiénia és egészségligyi eldirasokat betartani, a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig;
L. fokozott figyelmet kell forditania a tdlaldasztal, a vagodeszkak. kések, szeleteld-gép.
mikrohulldmu siit6, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara;
m. naponta ki kell takaritani a konyhat, felmosni a kdvezetet:
n. havonta egyszer kételes lemosni a konyhabutorokat, valamint leolvasztani os
fertotleniteni a htitoket;
0. az eléirasoknak megfeleléen a mosogatas elvégzése, melynek soran a vonatkozo
szabalyokat be kell tartani;
p. afehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik:
q. afekete edényeket, z6ldségeket, gyiimdlesoket a kijelolt mosogatoban kell mosogatni:
r. mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen at kell t6rélni. hetente
egyszer kisurolni, fert6tleniteni:
s. a HACCP-technologia utasitasai szerint kell veégeznie a munkajat:
. anapi. heti, havi takaritast szintén a HACCP takaritasi utmutatoja alapjan vépzi:
u. a nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az élelmezésvezetd altal meuazabotl
munkarendben festés utdni takaritast., nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez
v. megfeleld és biztonsdgos munkakériilmények betartasa a konyhan;
w. a konyhai melegiizemi {izemmod fokozott balesetmegel6zési. munkavédelmi
szabalyainak betartasa;
X. a konyhatechnikai eszk6zok. gépek. berendezések rendeltetés szerinti hasznalata,

9.5 Ovodai karbantarto csoport

A karbantaro feladata:

d.

az intézmény helyiségeinek. udvaranak és eszkézeinek folyamatos karbantartasa. miiszaki
allapotuk folyamatos ellendrzése:

segit az intézmeényvezetonek az éves koltségvetési, feltjitasi igények meghatarozasaban:
kiilso kivitelezo altali munkavégzés esetén kozremikodik a munkateriilet biztositasaban.
vagyonvédelemben:

az intézmény zarva tartasakor elvégzi azokat a karbantartasi feladatokat melyek szorgalmi
idoben nem végezhetdk;

gondoskodik az udvar tisztasagarol., a jatszotéri elemek al lagmegdvasardl:

teli idoszakban elvégzi a ho eltakaritast, a lépesok csuszasmentesitését. nyaron lenyirja a
fiivet;

intézmeényi rendezvényekkor segit az eszkdzbiztositashban, a rendezvé ény végén a rend
helyreallitasaban;

felelés az altala atvett intézményi eszkdzok szakszert hasznalataért. megovasaért;

sziikség esetén kdzremiikodik a gyors hibaelhéritashoz kapesolddo anyagok beszerzésében.

26



OVI - Ozdi Varosiizemeltetd Intézmény

[lI. AZINTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az igazgato a hatékony és a magas szinvonalt szakmaj munka. a raciondlis gazdalkodas
KOvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és ad tajékoztatdst a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segitd forumok:
o vezetdi értekezlet;
o muszaki értekezlet;
o operativ miszaki értekezlet;

dolgozdéi munkaértekezlet.

o]

1. Vezetdi értekezlet:
Az igazgato sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek: igazgato, osztalyok vezetdi, meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

a. tajékozodas a belsod szervezeti egységek. szakmai kozdsségek munkajarol:

b. azintézmény. valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése:

. aszervezetl egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése:

d. a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére

intézkedések megfogalmazasa;

a munkafegyelem értékelése;

a szervezeti egység elott dllo feladatok megfogalmazésa:

a szervezetl egység munkéjat. munkakozosségeit érintd javaslatok megtarevalasa:

az intézményt érintd szervezeti és mitkodési kérdések megtargyalasa:

az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold keérdések.

fejlesztések megtargyalasa;

az intézmény muikodésével osszefiigg tervek ismertetése;

k. megtargyalja mindazon kérdéseket, Javaslatokat. melyeket az igazgato eloterjeszt.

=h (D
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2. Miiszaki értekezlet:
Hetente egy alkalommal keriil megtartasra.
Résztvevol: a Varosiizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly vezetdje. muszaki vezeld és a
muszaki csoportvezetd.
A muszaki értekezlet feladata:
a. az intézmény feladatellatasat érinté fontosabb miiszaki jellegli kérdések. problémak
egyeztetése,
b. azegyes szervezeti egységek kzotti egylittmikddeés koordinalasa:
munkagépek, szallitoeszkozok tervezett javitdsanak. miszaki Vizsgaztatasanak
egyeztetése, ¢s ezekbdl eredd kapacitasvéltozasokkal kapcsolatos informaciocsere:
d. a kozfoglalkoztatasban résztvevé létszam egyes szervezeti egységek kozotti felosztasa.
sziikség esetén atcsoportositasa;
e. egyeb, elére nem lathaté miiszaki vonatkozasu problémak egyeztetése.
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3. Operativ miiszaki értekezlet:
Naponta kertil megtartasra. Részvevoi: a Varosiizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly vezetdje.
a muszaki vezetd. tovdbba a szerviz. a szakipari, mélyépitési. foglalkoztatasi és szervezési.
koztisztasdgi, €s a parkfenntartasi csoport mivezetdje. vezetdje.

Az operativ miszaki értekezlet feladata:
a. az elvégzendé feladatok iitemezése, a folyamatban lévé. illetve tervezett feladatok
megvalositasaval kapesolatos teendok egyeztetése:
b. aszallitasi. logisztikai feladatok kooperaldsa:
a munkagépek €s egyéb eszkozok igénybevételének egyeztetése:
d. anyagigényléssel. anyagbeszerzéssel kapesolatos feladatok egyeztetése.

(@]

4. Dolgozoi munkaértekezlet:
Az igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi munkaértekezletet tart.
Az ertekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkavallaldjat, valamint a fenntartd
képviselgjét.

Az igazgatd a dolgozoi értekezleten:
a. beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkaéjarol;
b. értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitesét;
c. értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat:
d. ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazeato allitjia dssze.
; gdly .]

Az ertekezleten lehetéséget kell adni. hogy a munkavallalok véleményiiket. észrevételeiket
kifejthessék, keérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A dolgozoi munkaértekezletrl jegyzokonyvet kell késziteni, megorzeésérél az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
a. az llés helyét. idopontjat;

a megjelentek nevét;

a targyalt napirendi pontokat;

a tanacskozas lényegét;

a hozott dontéseket.

o oo o

IV. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 Munkdltatdi jogok gyakorldsa, a munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb
[ogviszony létrejitte
A munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az intézmény valamennyi munkavallaléja felett a munkaltat6i Jogokat az igazgato gyakorolja:
a. Kkinevezes;
b. kozalkalmazotti jogviszony modositasa;
¢. kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;
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d. valamennyi dolgozo tekintetében a vezetdk., és csoportvezetok elozetes meghallgatasaval
dont:
a) tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl;
b) jutalmazasrol. bérfejlesztésrol;
¢) rendkivili fizetés nélkiili szabadsagrol:
d) atalmunka elrendelésérol:
¢) amunkaidének az altalanostol eltéré ledolgozasarol:
f) fegyelmi eljards meginditasarol.

Az intézmeny az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben. vagy hatarozatlan
idejii Kinevezéssel hatarozza meg. hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmeény feladatainak ellatasara megbizasi Jjogviszony keretében foglalkoztathat kiilsé
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakarén kiviil esé feladatra.
hatarozott idore, atmeneti iddszakra.

1.2 Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozdk dijazisa
A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzoédésben. vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
Az intézmény munkadijazési formdja: személyi alapbér, illetmény.
A munkabér kifizetése: targyhonapot kévetd hénap 10. naptéri napjaig esedékes.
Abban az esetben. ha a Kkifizetés napja szabad-, pihend-. v vagy munkasziineti napra esik. a
Kitizetést a megeldzo munkanapon kell teljesiteni,
A tévesen kifizetett dijazas visszafizetésére — a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével
- 60 napon beliil kell a dolgozét irasban kételezni.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavegzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen. az ott érvényben
lévo szabalvok, és a munkaszerzédésben. vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei kifejtésével. az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsliésével
Osszefliggesben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora. vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkavallalo munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak. a munkahelyi
vezetdje utasitasainak. valamint a szakmai elvérdsoknak megfelelden koteles veégezni.

Amennyiben jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasi kételezettség nem all fenn. nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben. amelyek hivatali titoknak mindsiilnek. és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkezok:
a. amunkavallalok személyes adatai:
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A hivatali

bérezéssel kapcsolatos adatok:

pénzigyi, szamviteli adatok;

tzleti- €s levéltitok;

ellendrzések, vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok;
az igazgato altal esetenként tizleti titoknak mindsitett adatok.

titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

munkavallaloja koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni. amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. vagy hatosag erre nem kételezi,

1.4 Nyilatkozat tomegtdjékoztatdisi szervek részére

A 10megtajékoztatasi eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény munkavallaloinak
az alabbi szabdlyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.

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

a.

b.

az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

elvaras. hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatasi eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét. szabatos valaszokat adjon:

a kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel;

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
¢rdekeire;

nem adhat¢ nyilatkozat olyan tiggyel. ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban.,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
ntézmeénynek anyagi. vagy erkdlesi kart okozna. tovabba olvan kérdésekrol.
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik;

a nyilatkozattevonek 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 6 szavait
tartalmazza. kozlés elott vele egyeztesse;

kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhato.

1.5 A munkarend beosztisa

A munkarendet a szakmai és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani. Ennek
hianydban a munkarendet a munkaltaté allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozo belsd
szabalyok kialakitasanal az Mt, valamint a Kjt. el6irasai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend. mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidé)
tartalmazza. a kovetkezo:

a. Alapesetben:

hétfotol péntekig: 072 6ratél 152 oraig,

b. Az el6zo pontban foglaltaktdl eltéroen:
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a muszaki vezet ald rendelt és parkfenntartasi csoport munkavallaloi, a koztisztasagi
csoport munkavallalol, tovabba raktaros
hétforol péntekig: 062 6ratol 142 oraig

egyéb munkavillalok vonatkozasaban: munkakéri leiras szerint

¢.  Iddszakosan eltér6 munkarendben dolgoznak:
* mindazon munkavéllalok, akik a feladatellatas (pl.: téli. nyari tigyelet) érdekében elére
meghatarozhato ideig eltéré munkarendben dolgoznak,
®* mindazon munkavallalok, akik részére - rendkiviili helyzet esetén — az igazgato elrendeli.

1.6 Fizetett szabadsdig
A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt-ben és Mt-ben foglalt eloirasok
szerint kell megéllapitani.

A rendkivili ¢s fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
Jogosult.

A munkavallalokat megilletd. és igénybevett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. Az
intézmenyben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi csoport a felelos.

1.7 A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a munkavallalok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.
A munkavillalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato. illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapesolatos, egyes munkavallaldkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasban kell rogziteni.
Az intézményen beliili helyettesités rendjét az igazgatd belsd utasitasban szabalyozhatja.

1.8 Az intézménnyel jogviszonyban dllé dolgozék tovibbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat tamogatja. akiknek
munkakoriik betsltése¢hez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzes koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg. a
tovabbkepzesi dij €s a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbtanulé munkavéllaloval tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.9 A munkdba jaras kéltségeinek megtéritése
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott szazalékat
megtériteni.
Ha a munkavallalonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be. azt az
igazgato részére azonnal be kell jelenteni.

1.10 Béren kiviili juttatdsok
Ha az adott évi kéltségvetés lehetévé teszi, az intézmény béren kiviili juttatést ad a kévetkezo
formaban:
a. kozalkalmazott munkavallaloi részére készpénzben biztosit béren kiviili juttatast.
b. &nkéntes nyugdijpénztari munkaltatdi hozzajarulas,
¢. iskolaskord gyermeket nevelé munkavallalok szamara iskolakezdési tamogatas juttatasa.
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2. Egyéb szabalyok

2.1.Telefonhaszndlat

Az intézményben [évé vezetékes telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. Az ellenérzés
szuroprobaszertien trténik. részletes szamla lekérésével.

Az ellenérzésért felelés: az igazgat6

2.2. Fénymdsolds

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
toriénhet. A fénymaésolét magancélra igénybe venni nem lehet.

2.3.Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok. szabalyzatok) kiaddsa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

2.4.8ajdt gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdoni  gépjarmivek hivatali célu hasznalatanak koltségtéritését a hatalyos
Jjogszabalyok szerint kell megtériteni. A 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendeletben meghatarozot
fogyasztasi normat meghalado izemanyag felhasznalas nem érvényesithetd.

A sajat gépjarmu hasznalat koltségtéritése kikiildetési rendelvény alapjan szamolhato el. a térités
mértéke nem lehet tbb a jogszabaly szerint igazolds nélkiil elszdmolhaté mértékné) (ez a mérték
a korméanyrendeletben meghatarozott tizemanyag-fogyasztasi norma alapjan a NAV alal
kozzétett iizemanyagarral szamitott zemanyagkoltség  és a  kilométerenkeénti 15 it
személygéepkocsi normakéltség).

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

2.5. Kdrtéritési kitelezettséo

A munkavallalé a munkaviszonyabol ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandekos kirokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

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

2.6.Anyagi feleldsség

Az intézmény a munkavallald ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés soran
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a munkavallalo munkahelyén.
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavdllald a szokasos szemelyl hasznalati targyakat meghaladd mértéka és érteki
hasznalati értékeket (ékszereket. készpénzt is ideértve) csak az igazgatd engedélyével hozhat be
munkahelyére.

Az intézmény valamennyi munkavéllaloja felelés a berendezési. felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalatdért, a gépek, eszkozok. szakkdnyvek stb. megdvasaért,

V. AZINTEZMENY BELSO LS KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A belsd kapcsolattartis
Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcesolatot tartanak.
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Az egylitmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél. amely masik
szervezeli  egység  mikodési teriiletét érinti. az intézkedést megelozoen  egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsd kapesolattartés rendszeres formdi a kiilsnbézo értekezletek. forumok. személyes vezetoi
egyeztetesek, valamint feljegyzések, jegyzokonyvek, feladat tervek stb. atadasa.

2. Uzleti kapesolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel. amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

3. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
ranyitaséért és ellendrzéséért az igazgatd felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni,

4. A kiadmanyozds rendje
Az intézmeényben a kiadmanyozas rendjét az igazgato szabilyozza. A kiadméanyozds rendjének
szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5. Bélyegzok haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzé hasznalatéra jogosultak:
igazgatd

Varosiizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly vezetdje
Szamviteli és Gazdasagi Osztaly vezetje
Iskolai Konyhatizemeltetési Osztaly vezetdje
muszaki vezeto

szamviteli és pénziigyi csoport

munkatigyi csoport

foglalkoztatasi és szervezési csoport

peNZaros

J. titkarmno

o a6 o

i

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

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell. hogy a bélvegzét ki és mikor vette haszndlatba. melvet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds a Székhelyen a titkarno.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzék megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérol.
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi vezeto
gondoskodik. illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jarel.

6. Bankszamldk feletti rendelkezés
A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
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Az aldiras-bejelentési dokumentumok masolati példanyat a Szamviteli és gazdasagi osztaly
vezetdje Orzi.

7. Kotelezettségvillalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, uLaham ozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
1gazgatd hatdrozza meg. Részletes szabalyait a kotelezettségvallalas. utalva anyozas. ellenjegyzés
ervenyesités rendjét rogzité szabalyzat tartalmazza.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdasi rendje
Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszlokkal kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadds szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak é&s selejtezésének
szabalyzata tartalmazza.

9. Azintézményben végezhetd reklimtevékenység
Reklamhordozo csak az igazgato engedélyével helyezhetd ki.
Nem lechet olyan reklamot. reklamhordozét kitenni. amely személyiségi. erkélesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot. amely kegyeleti jogokat sért. amely erdszakra. a
szemelyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet. a természet karositasara 6szténdzne.

10. Folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)
Az intézmény ellendrzéseinek megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato a
felelds.
Az ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé
a. szakmai tevékenységgel Gsszefligg6, és
b. a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendérzési feladatokat,

Ennek kereteben a koltségvetési szerv vezetéje koteles:
a. elkesziteni és folyamatosan aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalait.
b. a kockdzati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és a
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
¢. szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A szakmai és gazdalkodasi tevékenységekkel kapesolatos ellenorzések éves ellendrzési tery
alapjan toérténnek.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

a. azellendrzés formajat;

b. az ellendrzési teriileteket;

¢. azellenérzés f6bb szempontjait:

d. azellenérzott idészak meghatarozasat;

e. azellendrzést végzd(k) megnevezését;

f. az ellenérzés befejezésének idépontjat;

g. azellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgato folyamatosan értékeli. és azok alapjan megteszi a
szlikséges intézkedeseket. illetve kezdeményezi az intézkedések megtételét.

Az cllendrzések tapasztalatairol. eredményérél az érintetteket. a vizsgalt teriilet vezetdit.
valamint dolgozdi €rtekezleten az intézmény munkavallaloit az igazgatd tajékoztatja.
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11. A koltségvetési szery belsd ellendrzése

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szold 2011, évi CLXXXIX. wrvény 119, § (4)
bekezdéscben foglaltak szerint a jegyzo koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren belil
- a belsd ellenérzés mikodtetésérdl az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok és a nemzetkézi belso ellendrzési standardok figyelembevételével. A
helyi nkorményzat belsd ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellenOrzésérol is.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torveény 70. §-a. valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérol szold 370/201 1L(XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Kber.) akként rendelkezik. hogy a belsd ellenérzés kialakitasarol. megfelel6
muikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni, emellett kteles a belséd ellenérzés miikédéséhez sziikséges forrasokat biztositani.
Az intézménynél a belsé ellenérzési feladatokat az Ozdi Polgarmesteri Hivatal altal
foglalkoztatott 2 £6 bels6 ellendr latja el. akik rendelkeznek a Kber. 24. § (2) bekezdése szerinti
veégzettséggel.

12. Intézményi 6vi-, és védd eldirdsok
Az intézmény minden munkavallalojdnak alapvetd feladata kozé tartozik. hogy az egészségiik ¢és
testi épseglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja. baleset. vagy ennek veszélye esetén a
sziikseges intézkedéseket megtegye.
Minden munkavéllalonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és  Tlzvédelmi
szabdlyzatot, valamint tiz esetére eldirt utasitdasokat. a menekiilés agjat.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Az SzMSz hatalybalépése

Az 5zMSz 2017. majus 18. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2015.
november 1. napjan elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SzMSz naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.
Kelt: Ozd. 2017. majus 04
Nagy Zsuzsanna
igazgato

ZARADEK:

Az SzMSz-t Ozd Varos Onkornm’myzaténak Képviselo-testilete a 83/2017.(V. 18.) hatarozataval
hagyja jova.

i Janiczakbavi
polgarmester
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