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ELOTERJESZTES

a Képviseld-testiilet 2016. februar 24. napjan tartando soron kovetkezo iilésére

Ugyszam: 01/1656-2/2016.
Hivatkozési szam: -

Targy: A Virosgondnoksdg SzMSz-ének
jovahagyasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Enying Véros Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga intézmény vezetdje elkészitette az
intézmény SzMSz-ét. Az elkésziilt SzMSz-t a PTFB korabbi iilésén megtargyalta és elfogadta. Az
SzMSz tervezet feliilvizsgalata soran egyes jogszabalyi hivatkozasok pontositasra keriiltek.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja szerint: ,, Ha térvény
eltéroen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitasa a kivetkezé hataskordk gyakorlasat
jelenti: a kdltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa,”

Az eléz6eknek megfeleléen kérem a t. Képviselo-testiiletet, hogy az intézmény SzMSz-ét
sziveskedjen megtargyalni €s azt elfogadni.

HATAROZATI JAVASLAT

A képvisel6-testillet megismerte és jovahagyja az Enying Varos Onkormanyzatanak
Viarosgondnoksaga intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Felelos: Takdacs Karoly intézményvezetd

Hatarido: azonnal

Enying, 2016. februar 19 / / aro:
Tisztelettel:




Enying Varos Onkormanyzatanak

Varosgondnoksaga

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2015. jalius 1-t68l
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’ L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat célja

A Szervezeli és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
Jjogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2./ Az intézmény miikidési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az Enying Varos Onkormanyzatanak Virosgondnoksaga (tovébbiakban: Intézmény)
térveényes mitkddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Enying Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, melyet Enying Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, mint alapito,
készitett el.

2.2, Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzat, valamint sajat szabdlyzati és munkakéri leirdsok. Részben o6nallo
koltségvetési intézmény voltabol fakadoan az Enying Varos Onkormanyzatanak és
Polgarmesteri Hivatalanak szabalyzatai.

Az SZMSZ-hez az aldbbi sajat belso szabalyzatok kapcsolodnak:
~ Adatvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabdlyzat
" Tiizvédelmi szabdlyzat
" Informatikai biztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
- Gépjarmi iizemeltetési szabélyzat
Munkahelyi telefon magancélu hasznalata
Kdzzétételi szabalyzat

Irattarazasi szabalyzat



3/ Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Enying Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga
Az intézmény székhelye, cime: 8130 Enying, Vas Gereben u. 3
Adohatdsagi azonositészam: 15831158-2-07
Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama (cégjegyzékszam): 831158
KSH torzsszam:15831158-8411-322-07
KUJ: 103432427
KTJ: 102624156
A szamlat vezet0 hitelintézet neve: Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 11500092-11089122-00000000
Telefon: 22-372-290, 22-572-128

E-mail: takacs.karoly@evszi.axelero.net ; biro.hajnalka@evszi.axelero.net

Honlap: www.enying.eu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13§ (1)
bekezdésében foglaltak

Az intézmeny alaptevékenysége a 68/2013 (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati
funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél 1.
melléklete alapjan:

013320 Koztemetd fenntartas és mukodtetése
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

041231 Rovid iddtartamu kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatasi
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042220 Erdogazdalkodas

045120  Ut, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
047120  Piac tizemeltetése

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése
061020 Lakoépiilet épitése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas
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3/ Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Enying Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga
Az intézmény sze€khelye, cime: 8130 Enying, Vas Gereben u. 3
Adohatosagi azonositészam: 15831158-2-07
Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama (cégjegyzékszam): 831158
KSH térzsszam:15831158-8411-322-07
KUJ:
KTIJ:
A szamlét vezetd hitelintézet neve: Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 11500092-11089122-00000000
Telefon: 22-372-290, 22-572-128

E-mail: takacs.karoly@evszi.axelero.net ; biro.hajnalka@evszi.axelero.net

Honlap: www.enying.eu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13§ (1)
bekezdésében foglaltak

Az intézmény alaptevékenysége a 68/2013 (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati
funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol 1.
melléklete alapjan:

013320 Koztemeto fenntartas és mikodtetése
013350 Az énkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

041231 Ro&vid idotartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatasi

041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042220 Erdogazdalkodas

045120 Ut, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
047120 Piac izemeltetése

052020 Szennyviz gy(jtése, tisztitasa, elhelyezése

061020 Lakoépiilet épitése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

| &



066010 Zoldtertilet-kezelés
066020 Varos-, kozséggazdalkodasi és egyéb szolgaltatdsok

Az alapito szerv megnevezése: Enying Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
Az alapitas idopontja: 2015.06.15.

Az alapito okirat szama: 01/1468-1/2015.

Az intézmény illetékességi/mikodési teriilete: Enying kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény alapité szerve: Enying Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Az intézmény iranyito szerve: Enying Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

4./ Az intézmeény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény tipusa: kdzszolgaltato koltségvetési szerv.
Vezetdije az intézményvezeto, akit az alapitod szerv nevez ki.
Az intézmény - jogi személyiségét ¢és szakmai Onallosdgat nem érintve - az

allamhaztartas mikodési rendjérol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasrol sz616 toérvény végrehajtasarol szerint:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szamara 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.

A szervezeti egység gazdalkodasara vonatkozo szabéalyokat, a kotelezettségviallalas
rendjét az intézmeény gazdalkodasi ligyrendje tartalmazza részletesen.



Jelen SZMSZ rendelkezéseit az irdnyité szerv altal jovahagyott, az intézmény és az
Enyingi Polgdrmesteri Hivatal altal - megallapodasban rogzitett munkamegosztas és
felelosségvallalas keretei kozt kell alkalmazni.

A megéllapodéasnak tartalmaznia kell:
a koltségvetés tervezését, elkészitését,
az eldiranyzat médositast,
a kdnyvvezetés ellatasat,
a pénzkezelest, pénzellatast,
a személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyait,
a vagyonkezelési, felujitasi, beruhazasi, karbantartasi tevékenységet,

a  kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolasat,

a bevallasok, statisztikak készitését,
az allami tamogatasok igénylését és elszamolasat,
a kontrollkornyezetet, a kontrolltevékenységet,

a belso ellendrzést.



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskére

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a dolgozoi kozotti
megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyito altal az intézmény. vezetdire és dolgozdira kotelezéen eldirt feladatokkal.
hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,
2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyvérdl,
1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
2013, évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol,
©2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
368/2011. (XI11.31.) Korm. rend. az allamhaztartasrol.
4/2013. (1.11.) Korm. rend. az allamhaztartas szamvitelérol

'370/2011.  (XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény az alapité okiratdban foglaltaknak megfeleloen alapfeladatként
meghatdrozott kozszolgaltatd tevékenységet latja el.

1.2. Az intézmény kiegészitd tevékenysége (2015. julius 1-t61):
Az intézmény az alapito okiratdban foglalt kisegité tevékenységet az

alaptevékenységével megegyez6, az alaptevékenység ellatasara létrehozott kapacitas
kihasznalasat célzo, — nem haszonszerzés céljabol - latja el.



~ UILFEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapit6 szerv dltal engedélyezett intézményi létszam 12 6.

Az intézményben a feladat ellatasaval 6sszhangban az alabbi munkakorok hatarozhatok
meg;

116 intézményvezetd

16 adminisztrator

116 kozteriilet-fenntartasi csoportvezetd (kertész)
116 mezogazdasagi startmunka csoportvezetd
116 épitési csoportvezetd

116 kémiives

116 gépkocsivezetd

115 tehergépkocsi-vezetd

116 munkagép-kezeld

116 vizvezeték-szereld

116 villanyszereld

116 piacfeliigyelé

Az intézmény szervezeli felépitését, ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegoszids
szerint az SZMSZ 1. szamu meliéklete tartalmazza.

Az intézmény munkavallaldinak elsodleges feladata, hogy az intézmény alapité
okiratban meghatarozott feladatait zavartalanul és zokkendmentesen tudja ellatni.

2./ Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoloan.

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

A munkakori leirasok elkészitéséeért és aktualizalasaért felelds:

intézményvezetd



3./ Az intézményvezetd feladatai

3.1. Intézményvezetd (igazgato) feladatai:

vezeli az intézmeényt, felelos az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaert,
biztositja az intézmény milkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
milkodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellaja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, oOnkormanyzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

kozrem(kodik az intézmény belsd ellendrzését célzd vizsgilatokban,

kozrem(ikddik a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezet6i ellendrzési
rendszer (FEUVE) miikddtetéséért,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezoen eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodeését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevekenységét,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

4./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

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

4.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segitd forumok:

vezeldi értekezlet,

dolgozoi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje szilkség szerint. de 3 havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetOl értekezleten részt vesznek:

intézményvezeto,

“meghivottak.



A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodas az intézmény munkajarol,

— az intézmény, aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az ¢ériekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasi
dolgozgjat.
Az intézményvezetd az dsszdolgozoi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajardl,

— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja dssze.
Az érickezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

4.2. Az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek celja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikdését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazé jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérol, a miikodési
feltételek  biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései  alapjan
megallapodast két, ennek hidnyaban megéllapodast kothet.

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
Jjegyzokonyvet kell késziteni, megérzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét, idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— atandcskozas Iényegét,

— a hozott dontéseket.



) ) IV.FEJEZET ]
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre.

Hatérozott idore t6rténd kinevezéssel a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992 évi
XXXII. Tv. (tovabbiakban: Kjt.) idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsaira megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozodjaval munkakorén kiviil esod
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idészakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 10 napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor figgvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetoi potlék illeti meg.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe tartozé, munkakori
leirasa szerint szamara eloirhato feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kétott megbizasi szerzodés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla cllenében
trténd igénybevételére szerzodés kiilso személlyel. szervezettel csak jogszabalyban
vagy az iranyito szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.
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1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Kozlekedési koltségteérités

A munkaltatd kiteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazédsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként felil kell vizsgalni.
1.2.3.2. Etkezési hozzajdarulds

Az intézmény kozalkalmazottjai jogosultak havonta 5 000,- Ft étkezési utalvanyra.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:

- a gyes id6tartamara,

a gyed id6tartamara.
- fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
- a tappénz id6tartamara,

a felmentési id6, lemondasi id6 azon idotartamara, amelyre a
kozalkalmazottat a munkavégzés aldl mentesitették.

A juttatas szamitasandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

1.2.3.3. Mobil telefon hasznalat

Az intézményben Enyingi Polgarmesteri Hivatal flottajahoz tartozé mobil telefon
hasznélatara munkakoriikkel oOsszefliggésben intézményvezeté, miiszaki vezetd ¢€s
intézmény titkarsagi iroda és gépkocsivezetok jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetoje altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben lévd szabalyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a munkahelyi titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra
vonatkozo szabélyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfeleloen koételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél munkahelyi titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

:az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
iranyito szerve annak mindsit
intézmény dltal kiirt palyazatok versenytargyalasok anyagai eredmény
kihirdetése elott

Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio €s az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

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

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskdrébe tartozik.

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

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.5. Munkarend
1.5.1. A munkaidé beosztdsa

A heti munkaido 40 o6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6tol csiitortokig 7 oratol 15:30 oraig
- pénteken 7 oratol 13 oraig

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete rogziti.



1.5.2. Tulmunkavégzés szabdlyozdsa

Tulmunka végzés jellemzoen el6forduld esetei a téli ho-eltakaritis és sikossag-
mentesités, a véros kulturdlis rendezvényei, nemzeti linnepeink varosi rendezvényei.
Talmunka elozetes intézményvezetdi elrendelés alapjan végezheté. A tilmunka
ellentételezése

a.) az intézményi koltségvetés erre elkiilonitett keretébdl vagy

b.) munkaidé jévairassal szamolhato el.
Nyilvantartasa és elszamolasa dolgozonként kiilén lapon vezetve torténik.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdgédnak mértékét a kozalkalmazottak
(kiztisziviseldk) jogéallasirol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvéntartas vezetéséért az adminisztréator a felelos.

1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetOjének, illetve felhatalmazasa alapjan a miiszaki vezeté feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell rogziteni.

1.8. Munkakdrok ataddasa

Az intézmény vezetd allasi dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévé konkrét iigyeket.
— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.
Az atadds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.



A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

1.9. Egyéb szabalyok
" Fénymdsolds
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egy¢b esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az intézményi Onkoltségszamitas szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden kell kiszamitani.

" Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezet6d engedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat é€s elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eloirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

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

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmi tizemeltetési szabalyzatban
kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kivetkezoket:
sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kére,
a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendo dij mértéke,

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

A munkavallalo kételes megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allandéan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

A kart a munkavallalok vétkességik aranyaban, ha ez nem allapithaté meg,
kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a munkavallalok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatds
aranyat nem lchet megallapitani.
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A tobb munkavéllalonak megorzésre atadott dologban bekovetkezett hianyért a
munkavallalok munkabériik aranyaban felelnek.

Egyetemleges kotelezésnek van helye. ha a kart tobben szandékosan okozték.

A leltarhianyért a munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil felel.

A kartéritési tigyben a Kjt., valamint a Munka Torvénykonyvének a XIV. fejezetében
foglaltakat kell megfelelden alkalmazni.

4./ Az intézmény kartéritési kotelezettsége

Az intézmény munkavallaldival szemben fennallo kartéritési felelosségét a Kjt. és a
Munka Torvénykényvének XIII. fejezetében foglaltak alapjan kell meghatarozni.

5./ Az intézmény belsé és Kiilso kapcsolattartasinak rendje

5.1. A belsé kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézmény dolgozol
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikdés soran az intézmény dolgozdi minden intézkedésénél, amelyik masik
intézményi dolgozé mukodési teriiletét érinti, az intézkedését megelozoen egyeztetni
koteles.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilsé kapesolattartds

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmilkodési
megallapodast kdthet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munk4éjat.

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

gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

6./Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eloirasok alapjan kell végezni.
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7./ A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalvait az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

(Példaul: Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet: Az
intézményben bdarmilyen teriileten kiadmdnyozdsra az intézményvezetd jogosull.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a megbizott helyettes)

8./ Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz0 hasznalatara a kivetkezok jogosultak:
intézményvezeto,
miiszaki vezeto,
adminisztrator.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért: gazdasagi tigyintézo felelos.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltarozasarol gazdasagi iigyintézé gondoskodik.

9./ A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcesolatos feladatok

Az intézm¢ny gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon gazddlkodasaval,
hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabéalyok és az
iranyito szerv rendelkezéseinek figyelembevételével az intézményvezet6 feladatkorébe

tartozik.
Az éltaldnos, valamint a tevékenység sajatos jellegére vonatkozé gazdalkodasi
feladatokat az errdl sz6l6 megallapodasban meghatarozott médon kell végezni,

9.1. A gazddlkodads vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabélyok érvényesiilését az
intézmény belsé szabdlyzatai és az Enyingi Polgarmesteri Hivatal szabélyzatai
hatarozzak meg részletesen.



9.2. Kitelezentségvallalas, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a
gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyzé megallapodasban kell meghatérozni.

10./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadas szabdlyait az Snkormanyzat vonatkozé rendelete hatarozza meg.

11./ Belsd kontrollrendszer
11.1. A belso ellenérzés miikodtetése

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
Enyingi Polgarmesteri Hivatal vezetdje felelds. A belso ellendrzési rendszert az Enyingi
Polgarmesteri Hivatal mikodteti.

A belso ellenorzés feladata:

— vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellenGrzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését;

vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

— vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢s  gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok
megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetdje szamara a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése, valamint a
folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellendrzési, és a belsé
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése érdekében;

nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenorzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatésagi ellendrzés
keretében igazolasokat kell kibocsétani.



A belso ellenorzések Enying Varos Onkormanyzatanak éves ellenérzési terve alapjan
torténnek.

Az éves ellentrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellenérzési-tervet megalapozd elemzéseket, kiillonds tekintettel a
kockazatelemzésre,

a tervezett ellendrzések targyat,

az ellendrzések céljat,

az ellendrzendo idoszakot,

a sziikséges ellenorzési kapacitas meghatarozasat,
az ellendrzések tipusat és modszereit,

az ellenorzések iitemezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belso ellendrzést az Enyingi Polgirmesteri Hivatal Belsé ellendrzési kézikonyvben
foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

11.2. Folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés

Az intézményvezetd a gazdilkodas folyamatira és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezet6i
ellenorzés (FEUVE) rendszerét az intézménynél.

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal folytatott elsd szintii pénziigyi iranyitasi
¢s ellendrzesi rendszer, amelynek létrehozasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetdje felelos.

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukodtetni a szervezeten beliill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A FEUVE a kontrolltevékenység része, amely magaba foglalja:

- a penziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzodések, kifizetések, szabalytalansagok miatti
visszafizetések dokumentumai, stb.),

- az elozetes €s utélagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszer(iségi és szabalyozottsagi szempontbol t6rténé jovahagyasat illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak kontrolljat.

Az Intézményvezetd és a belso ellenor évente értékeli a FEUVE rendszer mitkodését és
az eves koltségvetési beszamoloval egyiittesen megkiildi az iranyito szerv részére.



11.3. A belsé kontrollrendszerek

A koltségvetési szerv belso kontrollrendszeréért az intézményvezeté a felelds.
Az intézmény vezetoje koteles:

Elkesziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalit, amely a szervezet tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges illetve tablazatba
foglalt és folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa.

- A kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, ¢€s
kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
¢s meg kell éllapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé
kockazatokat.

— Olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyertelmiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvardsok a szervezet minden szintjén és atlathatd a humaneréforras-
kezelés.

Az intézményen beliil kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjak, hogy a meglévé
informaciok a megfelel6 idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

- Olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését,

— Szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

12./ Intézményi 6vo, védo elbirdsok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
€s testi épségilk megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
vesz€lye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz, bombariaddé esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkdzeire, készleteire, illetdleg az iranyitod szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellaté, az intézmény altal foglalkoztatott
személyekre.

13./ A Szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvinossdgra hozatala

Az intézmény szervezeti és mikodési szabéalyzatit a 2011. évi CXIL térvény - az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciés szabadsagrol - szerint internetes
honlapon, digitdlis formdban, kézzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokasos maédon minden érdeklédd szamara is elérhetévé kell
tenni.



~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2015. jalius 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ-t az iranyité szerv képviseld-testiilete a 12015, ( ! .) szamu

hatérozatdval jévahagyta.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Datum: 2015. julius 1.

JOVhROR O oo i it e
iranyito (alapitd) szerv
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1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd

\

Adminisztrator

Munkagép-kezeld

Tehergépkocsi-vezetd

Gépkocsivezeld

Piacfeliigyeld

Kozteriilet-fenntartasi csoportvezetd

MezOgazdasagi startmunka csoportvezetd

Epitési csoportvezetd

Komiives

Villanyszerel6

Vizvezeték-szereld

Kozfoglalkoztatottak
Kozcéli foglalkoztatottak

Ko6zhasznu foglalkoztatottak
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MUNKAKORI LEIRASOK

(A munkakori leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1./ Belso szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakér megnevezése

3./ A munkakor betsltojének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5./ A munkakért betdlté kozvetlen felettese

6./ A munkakort betolté kozvetlen iranyitasa alatt mitkédé
- szervezeti egységek vagy
- munkakorék megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogok felsorolasa

7./ Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kdzremikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaciot szolgaltat:
- ellenériz:
- felelos:
8./ A munkakart ellato éltal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakorrel Osszefliggd egyéb kérdések:
- kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel
- anyagi felel6sség megjeldlése
10./ A munkakorrel nem osszefliggd feladatok felsorolasa
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta

12./ A dolgozé tudomasulvételének igazoldsa
13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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2. szamu melléklet



3./

4./
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3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

(Az intézmény munkarendje szabalyozasanak javasolt tartalma)

A heti munkaidé 40 éra.

A munkarend szabalyozasa

2.1 Az intézményvezetd munkarendje kotetlen.

2.2 A szakdolgozdk munkarendje 7 — 15:30 oraig.

H - CS: 7-15:30, Péntek: 7 — 13, Ebédido: 30 perc
Munkarendtol valo eltérés engedélyezése

Véltozé munkaid6 beosztas szabalyozisa

Az intézmény és részlegei (helyiségei) nyitva tartiasanak ideje
5.1 Varosgondnoksag székhelye: 7 — 15:30, P: 7-13-ig



2./

3./

4./

3./

6./

7./

8./

4. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE
(A kiadmanyozds rendjének szabalyozasdahoz javasolt szerkezet)
Az intézményvezeto jogosult kiadmanyozni
Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja
Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult kiadmanyozni

Az intézményvezetd-helyettes jogosult kiadmanyozni

(tobb helyettes esetén kiilon-kiilon)

A szervezeti egység vezetdje jogosult kiadmanyozni

(tobb szervezeti egység esetén kilon-kiilon)
Vezetok tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi
Onallo kiadmanyozésra jogosultak

Hatalybalépés idépontja
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