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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait, jogkorét,
valamint az intézmény milkodési szabalyait, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését.

Az SZMSZ betartdsa ¢s betartatdsa az intézményvezetd, a gazdasagvezetd ¢és az
alkalmazottak kotelessége.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes muikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatirozzak meg.

2.1. Alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
mely az Allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XIL31.)
Kormanyrendelet 5.§ (1) - (2) bekezdése alapjan késziilt és a KépviselO-testiilet hagyja
JOVa.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény muiikodését meghatdroz6 dokumentum ezen SZMSZ, melyet kiegészitenek
az intézmény altal megalkotott, szakmai ¢és gazdasdgi munka vitelét segitd belsd
szabalyzatok.

3. Az intézmény legfontosabb adatai

a) Az intézmény neve: Polgar Varos Onkormanyzatianak Varosgondnokséga

b) Az intézmény székhelye, cime: 4090 Polgar, Fiird6 u. 2.

c) Az intézmény telephelye(i):

Strandfiirdd 4090 Polgar, Fiird6 u. 3. hrsz.: 3420/1
Kemping 4090 Polgar, Fiird6 u. 11. hrsz.: 3432/2

Polgari Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola 4090 Polgar, Zolyom utca 14. hrsz.: 1143/3
4090 Polgar, Moricz utca 3-5. hrsz.: 399

Jozsef Attila Gimnazium és Szakképzo Iskola 4090 Polgar, Kiss E. utca 10. hrsz: 619

Napsugar Ovoda és Bolcséde 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5. hrsz.: 1105/2
Polgari Polgarmesteri Hivatal 4090 Polgar, Barankovics tér 5. hrsz.: 620
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Polgar Varos Onkormanyzatanak
Szocialis Szolgaltaté Kozpontja 4090 Polgar, Barankovics tér 12. hrsz: 390
d) Az intézmény fioktelepe:
Gyermekiidiil6 8640 Fonyodd, Niklai at 4. hrsz.:10084
e) Az intézmény KSH azonositd szadma: 15374846 8411 322 09
f) Az intézmény torzsszama: 374848
0) Az intézmény addszama: 15374846-2-09
h) A bankszamla szama:
Koltségvetési elszamolasi szamla:  61200216-11053136
Kornyezetvédelmi szamla: 61200216-11053150
i) Az intézmény AFA kédja: 2= ad6z6 adoéalany
j) Az intézmény illetékessége: Polgar Varos kozigazgatasi teriilete

K) Az intézmény fenntartdja: Polgar Varos Onkorményzata

I) Az intézmény iranyit6 szerve:  Polgar Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
4090 Polgar, Barankovics tér 5.

4. Az intézmény jogallasa

4.1.
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdziizem

Gazdalkodas besorolas szerint: Telepiilésgazdalkodasi-lizemeltetési, miiszaki szolgaltatas
4.2. A koltségvetési szerv vezetdjére vonatkozo rendelkezések
A koltségvetési szerv vezetdjét, mint magasabb vezetdt a Képviseld-testiilet a

kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan, palyazat tjan
nevezi ki. Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

4.3. Foglalkoztatottaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Ko6zalkalmazotti jogviszonyra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény, a munkaviszonyra és az egy¢b foglalkoztatassal jaré jogviszonyra a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezései, kozfoglalkoztatasi
jogviszonyra vonatkozé 2011. évi CVL. térvény, valamint az Uj Polgari Torvénykonyv ide
vonatkoz6 térvényei az iranyaddak.

4.4. A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezés joga

A koltseégvetési szerv feladatellatasdhoz sziikséges feltételeket (vagyon) az dnkormanyzat
biztositja. A vagyon feletti rendelkezés jogéat a koltségvetési szerv az Onkormanyzat
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vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairol szolo 24/2008. (XI11.01.) rendelet
[egységes szerkezetben a 24/2009. (IX. 25.), a 10/2010. (V. 28.), a 23/2011. (X. 28.), a
7/2012. (1. 23), 11/2013. (I11. 29) rendelet-modositasokkal] szerint gyakorolja.

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat a koltségvetési szervek gazdalkodasara
vonatkozo jogszabalyok, valamint az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz6l6 24/2008. (X11.01.) rendelet [egységes szerkezetben a 24/2009. (I1X. 25.),
a 10/2010. (V. 28.), a 23/2011. (X. 28.), a 7/2012. (Il. 23), 11/2013. (lll. 29) rendelet-
modositasokkal] szerint gyakorolja a koltségvetési szerv vezetdje.

4.5. A koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eléirasok

A koltségvetési szerv kiadasai eldiranyzatait nem lépheti tul, kivéve, ha az allamhaztartas
mas alrendszereitdl, alapitvanybol és sajat tevékenységbdl szarmazo nem tervezett bevételt
ér el, valamint jovahagyott maradvannyal rendelkezik.

A koltségvetési szerv a jovdhagyott bevételi eldiranyzatain feliili tobbletbevételét és a
kiilon jogszabalyban szabalyozott feliilvizsgalat utdn jovahagyott el6zé évi eldiranyzat
maradvanyat kizarolag a képviseld-testiileti eldirdnyzat mdodositasa utdn hasznalhatja fel.

A koltségvetési szerv alaptevékenységgel Osszefiiggd bevételek modositott eldiranyzatot
meghalado tobbletbevétele, a célfeladatok eldiranyzat maradvanya, valamint az ellatotti
1étszam csokkenése esetén a normativ €s az Onkormanyzati tdmogatas aranyos része
levonasra kertil.

Az eldére nem tervezett — kiadasi kotelezettséggel nem jaro — bevételeket a koltségvetési
szerv koteles az allami normativan feliili onkormanyzati tamogatas csokkentésére forditani.
Az Onkorményzati koltségvetésben a koltségvetési szerv szamara jovahagyott tdmogatas
Osszegét idoaranyos havi bontasban kell folydsitani, ett6l eltérni csak a beruhazasok és
felujitasok tekintetében lehet.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢€s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢és dolgozoira
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége(i): Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

1.2. Az intézmény alaptevékenységei 2015. februar 1-tol:

063020 Viztermelés,- kezelés, - ellatas

052020 Szennyviz gyijtése, tisztitasa, elhelyezése

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begytijtése,
szallitasa, atrakasa

061020 Lakoépiilet épitése

045120 Ut, autépalya épitése

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

066010 Zoldteriilet-kezelés

081061 Szabadidds park, flird6 €s strandszolgaltatas és étkeztetés

061030 Lakéshoz jutést segitd tamogatdsok

042220 Erdogazdalkodas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

106010 Lakoéingatlan szocidlis célu bérbeadasa, lizemeltetése

013350 Onkormanyzati  tulajdont  iizlethelyiségek, iroddk, mas, nem
kozfoglalkoztatas ellatasara szolgald ingatlanok hasznositésa

041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakéasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

107051 Szocialis étkeztetés

047120 Piac lizemeltetése

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében



1.3. Szakfeladat nélkiili tevékenységek:

Miihelyek
Gépjarmii tigyintézési és gépgazdalkodasi feladatok
Kozponti iranyitasi feladatok

1.4. A feladatok forrasai: intézményfinanszirozas, sajat bevétel, tamogatasértékii
bevételek.

111. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

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

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen
intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

Miiszaki tizemegység feladata:
vagyongazdalkodas és ingatlanhasznositasi feladatok
kommunalis és kozfoglalkoztatasi feladatok

Gazdasagi lizemegység feladata:
raktarkezelés
munkaiigy
konyvelés
pénztar
intézményi épiilet takaritas

Konyha és fiirdd iizemegység feladata:
6voda, iskola és szocialis konyha ilizemeltetés
fiird6 és kemping lizemeltetés

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.



A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- A gazdasagvezetd €s a miiszaki vezetd, konyha és fiirdovezetd esetében az
intézményvezeto,
- Az iizemegység vezetok esetében a miiszaki vezeto,
- Gazdasagi egység dolgozoéi esetében a gazdasagvezetd, illetve valamennyi
egységvezetd az iranyitasa alatt munkat végzok tekintetében.

4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
4. 1. Intézményvezet6 feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miukodéséért és gazdalkodasaért,

- biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellaja az intézmény milkddését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és maés, kotelezden eldirt
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

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

- felelés az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért.

4.2. Intézményvezeto-helyettes (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

Az intézményvezetdt altalanos helyettese a gazdasagi lizemegység vezetd. A gazdasagi
lizemegység vezetd akadalyoztatasa esetén a miiszaki ilizemegység vezetd az
intézményvezetd helyettese.

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat.
- az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

4.3. Gazdasagi iizemegység vezeto feladatai:

- az intézményvezetd 4altalanos helyettese, a gazdalkodasi-pénziigyi feladatok
tekintetében az intézményvezetd iranyitasaval végzi a tevékenyseégét,
- felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
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megtartasaért,



elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait,
gyakorolja a  pénziigyi ellenjegyzési  jogkort az  intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését,

kialakitja €és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.4. A miiszaki iizemegység vezeto feladatai:

Az intézményvezetd miszaki helyettese, tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval

veégzi.

a lizemegység-vezetok kozvetlen iranyitasa,

a szaktanacsadoval valo kapcsolattartas,

munkakori tervszerl ellendrzések végrehajtasa,

a tevékenységekhez kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése,
felveszi a kiils6 megrendeléseket,

kils6 munkak szamlazasra vald el6készitése,

a miiszaki csoport munkéjanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
intézményvezetd felé torténd beszamolas,

intézkedés a szabad kapacitas kihasznaléasara,

a szerzddésekben meghatarozott hataridok, mennyiség, mindség biztositasa,
az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa

4.5. Konyha és fiirdé iizemegység vezeto feladata:

élelmezésvezetdk kozvetlen irdnyitasa

munkakori tervszeri ellendrzések végrehajtasa,

a tevékenységekhez kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése,
felligyeli a nyersanyagbeszerzéseket,

eldkésziti a beszallitdoi megallapodasokat,

intézményvezetd felé torténd beszamolas,

intézkedés a szabad kapacitas kihasznalasara,

az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,
szervezi €s iranyitja a fiirdd és a kemping szezonalis lizemelését,

a feladatkorével 6sszefliggd rendezvények szervezési, lebonyolitasa,
az lzemeltetési teriiletéhez tartozd helyiségek és teriiletek bérbeadasa.

4.6. Az iizemegység vezetok feladatai:

szervezi, iranyitja €s ellendrzi az lizemegységek szakmai munkajat,

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

az lizemegységek szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a miiszaki
vezetOnek, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezetd-helyettesnek.
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5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a
szdmara biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
- vezetoi értekezlet,
- lizemegység vezetoi értekezlet,
- dolgoz6i munkaértekezlet

5.1.1. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek: intézményvezetd, gazdasagi lizemegység vezeto,
miszaki lizemegység vezetd, konyha ¢és fiirdd lizemegység vezeto.

5.1.2. A vezetoi értekezlet feladata:

- tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

5.1.3. Csoportvezetéi értekezlet:

A csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak, melyen
részt vesz az intézmény vezetdje €s a miiszaki lizemegység vezetdje.

A csoportvezet6i értekezlet feladata:

- aszervezeti egység eltelt id0szak alatt végzett munkéjanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalésa.

5.1.4. Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- €s részfoglalkozasu
dolgozdjat, valamint a fenntartd képviseldjét.
Az intézményvezeto a dolgozoi értekezleten:

- intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ¢értékeli az intézményben dolgozdk ¢€let- €s munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.

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

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- aziilés helyét, idopontjat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas lényegét,
- ahozott dontéseket

5.1.5. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény 14.§ alapjan mivel az
intézménynek a kozalkalmazotti 1étszam a 15 fot eléri kozalkalmazotti tanacsot kell
valasztani. Mivel a kdzalkalmazottak szdma a 100 f6t nem haladja meg a tanacs tagjainak a
szama 3 f6bal all.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzdédésben, hatarozatlan és
hatarozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezésben vagy munkaszerzédésben
kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkit végzé dolgozok teljesitményalapt
tobbletjuttatasban részesithetok.

1.3. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek teljesitése, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott

érvényben 1év6 szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
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A dolgozo koteles a munkakorébe tartozdo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, ¢€s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

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

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

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

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségeért
¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 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.

— Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidoé beosztasa
A munkarendet a szakmai torvények és a vonatkozo6 jogszabalyok szerint kell kialakitani.

Ennek hianyaban a munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja
meg. A munkaviszonyra vonatkozé bels6 szabalyok kialakitasanal ~Munka

-13-



torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6106 tobbszor modositott 1992. évi XXXIIIL. tdrvény eldirasai az iranyadok.

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

- hétfoto] csiitdrtokig 07 * 6ratol 16 P oraig

- pénteken 07 * 6ratél 13 * éraig

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

- Székhely takaritoi: 10 % 6ratol 18 © 6raig

- Fiird6 és Kemping dolgozoi:
pénztarosok és uszomesterek: 9% 6ratol 19 © oraig
takaritok és karbantartok: 8% oratol 20 P oraig

- Telephelyek:
Iskoldk takaritoi: 12 % 6ratol 20 © oraig
Polgarmesteri Hivatal 6 ° oratol 10 oraig,
takaritoi: 16  6ratol 20 @ oraig
Konyhai dolgozok: 6 ° oratol 14 oraig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni februar 28-ig. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A
dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi ligyintézo a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban
szabalyozhatja.

A vezetOi helyettesités rendjét a I11. fejezet 4.2. pontja tartalmazza.

1.8. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabalyai:
- Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.
- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.
- Az intézmény a tovabbképzés, illetve tovabbtanulds timogatasara kiilon tanulmanyi
szerz6désben megallapodik a dolgozoval.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.9. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

1.10. Egyéb juttatasok

Az intézményben a mobil telefon haszndlatdit — munkakdrrel Osszefiiggésben - kiilon
szabalyzat hatdrozza meg.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

Vezetékes telefonhasznalat

Az intézményben 1évo telefonokat magancélra nem lehet haszndlni.

Az ellendrzés szardprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: a gazdasagvezetd

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

A fénymasolot magéancélra igénybe venni nem lehet.

Az ellendrzésért felelds: gazdasagi lizemegység vezetd

- Dokumentumok kiad4sanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

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

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

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet
évente feliil kell vizsgalni.
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3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A kartérités mértékét a kinevezés, illetve munkaszerzodés legfeljebb masfél havi tavolléti
dijban hatirozhatja meg, ett6l érvényesen eltérni nem lehet, barmekkora is a kar, a
kartérités mértéke a munkavallaldé egyhavi atlagkeresetének Otven szazalékat nem
haladhatja meg.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel ¢és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

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

A leltarhianyért vald feleldsség eldbbiektdl eltérd szabalyait célszerli kiilon szabéalyozni.
Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés ¢és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 179. §-a az irdnyado.

4. Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
5.1. A belsé kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét €rinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai az egyeztetések és forumok.

5.2. Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan

gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.
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6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitdsaért ¢&s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje

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

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
- gazdasagi lizemegység vezeto,
- miszaki lizemegység vezeto,
- munkatigyi igyintézd,
- gépjarmil irdnyito,
- pénztaros,
- ¢lelmezésvezeto.

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6ét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alédirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél ¢és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a
gazdasagvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar
el.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasdval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

9.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

— Szamlarend,
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— Szamwviteli politika,

— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Belso ellendrzési szabalyzat,

— Iratkezelési szabalyzat,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének szabalyzata,
— Onkdltség szamitasi szabdlyzat,

— FEUVE szabalyzat,

— Kozbeszerzési szabalyzat,

— Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

— Sajat gépjarmiivek hasznalatara vonatkozo szabalyzat,
— Mobiltelefon hasznélatdnak szabalyzata,

— Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzat,
— Munkavédelmi szabalyzat,

— Tlzvédelmi szabalyzat,

— Nemdohanyzok védelmére vonatkozo6 szabalyzat,

— HACCEP szabalyzat

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket ¢s alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy madsolati példanyat a gazdasdgvezetd koteles
Orizni.

9.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd
szabalyzat tartalmazza.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Allami és Eurépai Unids
zaszloval.

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

11. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
sért.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra
0sztonozne.
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12. Belsé ellen6rzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetoje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6

- szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzés formajat,
— az ellenorzési teriileteket,
— az ellendrzés fObb szempontjait,
— az ellendrzott idészak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének iddpontjat,
— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat

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

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

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

13. Intézményi 6vo, védé eléirasok

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

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint
tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

13.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbano eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
1évo valamennyi személyt, majd elrendeli az épiilet elhagyasat. Az intézményvezeto-
helyettes kozremiikddik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsdban. Az intézményvezetd
utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

V. FEJEZET
KOZFOGLALKOZTATASRA ES KOZERDEKU MUNKAVEGZESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS
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1.A kozfoglalkoztatassal és kozérdekii munkavégzéssel kapcsolatos feladatok

a.) A kozfoglalkoztatasi jogviszonyra iranyuld szerzédésben és a munkakori leirasban
rogzitett feladatok ellatésa.

A belsO szabalyzatok allapitjak meg a kozfoglalkoztatottak munkavégzésének rendjét és
modjat, meghatarozzak az eszkozok ¢és anyagok tarolasanak és felhasznalasanak
folyamatat.

b.) Kozérdekii munkavégzés helyének és feltételeinek biztositdsa, valamint a
munkaszervezes lebonyolitasa.

Felelds: kozfoglalkoztatéasi lizemegység vezeto.

V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Polgar Varos Képviseld-testiiletének jovahagyasaval, 2015. februar 1. napjan
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Képvisel6-testiilet 29/2014. (11l. 27.) szamu hatarozataval elfogadott, 2014.04.01.-t61
érvényes SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Mellékletek: 1. szamt melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

Kelt: Polgar, 2015......cccceevviinninnnnnnn

intézményvezeté
Az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a ..../2015 (I. 29.)

szamu hatarozataval a Képviseld-testiilet jovahagyta.

Jovahagyva: .....cccvviiiiiiiiiiiiiiiinnen,
fenntarto
alairas
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Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Intézményvezetod

1. sz. melléklet

Elelmezésvezetdk

Szakacsok

Kozfogl. Ertékteremté gyartas
(mihelyek) dolgozoi

Konyhai kisegiték

Munka és tlizvédelmi el6add

PIP karbantarté

Raktarkezel6

Flrdd pénztaros

Fird6 és kemping
karbantartok

Vagyongazdalkodasi és
ingatlanhasznositasi
csoportvezetd

Munkadigyi eléado

Uszémester

Kommunalis és
kozfoglalkoztatasi
csoportvezetd

Konyvel6k

Pénztaros

Fird6 takaritok

Intézményi karbantartok

Irodai takaritok

Mihely dolgozok

Parkfenntartok

Epllet karbantartok

Ut és jarda karbantartok

Intézmeényi takaritok

Csapadék csat. karbantartok

Hulladékgyiijtési dolgozok

Koztisztasagi dolgozok

Piaclizemeltetd munkatars

Kézfoglalkoztatott dolgozok

Orzés-védelem munkatarsai

JCB vezetd




