Enying Varos Onkormdnyzatanak Varosgondnoksaga SZMSZ

’ _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet8k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Enying Véros Onkormanyzatinak Vérosgondnoksaga (tovabbiakban: Intézmény)
torvényes miik6dését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Enying Véros Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Enying Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, mint alapitd,
készitett el.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint sajat szabalyzati és munkakori leirasok. Részben 6nallo
koltségvetési intézmény voltabdl fakadéan az Enying Varos Onkorményzaténak és
Polgéarmesteri Hivatalanak szabalyzatai.

Az SZMSZ-hez az alabbi sajat belsé szabalyzatok kapcsolddnak:
o Adatvédelmi szabalyzat
® Munkavédelmi szabalyzat
® Tlizvédelmi szabalyzat
® Informatikai biztonsagi szabalyzat
o Jratkezelési szabalyzat
¢ Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
® Munkahelyi telefon magancélu hasznélata
o Kozzétételi szabalyzat

e [rattarazasi szabalyzat
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3/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Enying Véaros Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga
Az intézmény székhelye, cime: 8130 Enying, Vas Gereben u. 3

Adohatodsagi azonositészam: 15831158-2-07

Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama (cégjegyzékszam): 831158

KSH t6rzsszam:15831158-8411-322-07

KUJ: 103432427

KTJ: 102624156

A szamlat vezetd hitelintézet neve: Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 50440016-10016037-00000000

Telefon: 22-372-290, 22-572-128

E-mail: varosgondnoksag(@evszi.axelero.net

Honlap: www.enying.eu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13§ (1)
bekezdésében foglaltak

Az intézmény alaptevékenysége a 68/2013 (XI1.29.) NGM rendelet a korméanyzati
funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztilyozasi rendjérdl 1.
melléklete alapjan:

013320 Koztemetd fenntartas és miikodtetése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatasi
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
042220 Erddgazdalkodas

045120 Ut, autopalya épitése

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

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése
061020 Lakoépiilet épitése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

066010 Zoldteriilet-kezelés
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066020 Varos-, kozséggazdalkodasi és egyéb szolgaltatasok
Az alapit6 szerv megnevezése: Enying Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
Az alapitas idOpontja: 2015.06.15.
Az alapitd okirat szama: 01/1468-1/2015.
Az intézmény illetékességi/miikodési teriilete: Enying kozigazgatasi teriilete
Az intézmény alapit6 szerve: Enying Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

Az intézmény iranyité szerve: Enying Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

4./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nalld jogi személy.
Az intézmény tipusa: kozszolgaltato koltségvetési szerv.
Vezetdje az intézményvezetod, akit az alapitd szerv nevez ki.
Az intézmény - jogi személyiségét €s szakmai Onallésdgat nem érintve - az

allamhaztartds miikodési rendjér6l szolé 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szerint:

— Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozdira,

A szervezeti egység gazdalkodasara vonatkozd szabalyokat, a kotelezettségvallalas
rendjét az intézmény gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza részletesen.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az iranyitd szerv altal jovahagyott, az intézmény és az
Enyingi Polgarmesteri Hivatal altal - megallapodasban rogzitett munkamegosztas €s
felelosségvallalas keretei kozt kell alkalmazni.
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A megallapodésnak tartalmaznia kell:

a koltségvetés tervezését, elkészitését,

az elGiranyzat modositast,

a konyvvezetés ellatasat,

a pénzkezelést, pénzellatast,

a személyi juttatasokkal és a munkaerdvel val6 gazdalkodas szabalyait,
a vagyonkezelési, felujitasi, beruhazasi, karbantartasi tevékenységet,

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

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

a belso ellendrzést.
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1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a dolgozoéi k6zotti
megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
iranyit6 altal az intézmény, vezetSire és dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
® 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,
® 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl,
® 1992, évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
e 2013. évi V. térvény a Polgari Toérvénykonyvrél,
© 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
® 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. az 4llamhaztartasrol.
¢ 4/2013. (I.11.) Korm. rend. az allamhaztartas szamvitelérdl

¢ 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény az alapitdé okiratdban foglaltaknak megfeleléen alapfeladatként
meghatarozott kozszolgaltato tevékenységet 1atja el.

1.2. Az intézmény kiegészito tevékenysége (2015. julius 1-t6l):
Az intézmény az alapit6 okiratdban foglalt kisegitd tevékenységet az
alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység ellatasara létrehozott kapacités
kihasznalasat célz6, — nem haszonszerzés céljabol - 1atja el.
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) L FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapito szerv altal engedélyezett intézményi 1étszam 14 £6.

Az intézményben a feladat ellatasaval Gsszhangban az alabbi munkakdrdk hatarozhatok
meg 2021. évben:

e 1 f6 intézményvezetd (miiszaki csoportvezets - gépészmérnok)
¢ 1 f6 mezdgazdasagi csoportvezetd (agrarmérndk)

e 1 {6 telepiilésiizemeltetési csoportvezetd (telepiilésiizemeltetd)
e ] {6 adminisztrator

¢ 1 {6 raktaros-adminisztrator

e 1 f6 burkold

e | 6 fest6-mazold

¢ ] £6 gépkocsi-vezetd /tehergépkocsi-vezetd

e | {6 munkagép-kezeld

e 1 {6 kertész

e 2 6 karbantarto

e 1 {6 piacfeliigyel6

e 1 {6 takarito

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény munkavallaldinak elsédleges feladata, hogy az intézmény alapitd
okiratban meghatéarozott feladatait zavartalanul és zokken6mentesen tudja ellatni.

2./ Munkakori leirasok

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

A munkakoéri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakorek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoldan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozés, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétSl szamitott 15 napon belill médositani
kell.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:

® intézményvezeto

3./ Az intézményvezet6 feladatai

3.1. Intézményvezeto (igazgato) feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

elldtja az intézmény miikodését érinté jogszabéalyokban, Onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezets részére elGirt feladatokat,

kozremiikédik az intézmény belsd ellendrzését célzo vizsgalatokban,

kozremiikddik a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetSi ellenOrzési
rendszer (FEUVE) mikodtetéséért,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen eldirt szabélyzatait, tovabba az
intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitl testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munka;jat.

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 téjékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

4.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segito forumok:

vezet6i értekezlet,

dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de 3 havonta legaldbb 1 alkalommal vezet6i
értekezletet tart.
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A vezet6i értekezleten részt vesznek:
¢ intézményvezetd,

¢ meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:
— tajékozdodas az intézmény munkajarol,
— az intézmény, aktualis és konkrét tennivaldinak 4ttekintése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

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

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

— 1ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.

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

4.2. Az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének moddjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a miikodési
feltételek  biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései  alapjan
megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzdkonyvet kell késziteni, megdérzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, id6pontjat,
— amegjelentek nevét,
— a targyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas 1ényegét,

— a hozott dontéseket.
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N AV FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval
jOn létre.
Hatéarozott idére torténd kinevezéssel a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992 évi

XXXIII. Tv. (tovabbiakban: Kjt.) ide vonatkoz6 rendelkezései szerint kothet6 csak
koézalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.
1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

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

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

A munka dijazéaséara vonatkozé megallapodéasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.
1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetoi potlék illeti meg.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdisok
1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel dijazds munkakorébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szamara el6irhatd feladatra nem fizethet6.

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

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzdés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az iranyit6 szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.
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1.2.3. Egyéb juttatisok
1.2.3.1. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
1.2.3.2. Cafeteria

A cafeteridra vonatkozoé rendelkezéseket kiilon szabalyzat tartalmazza.
1.2.3.3. Mobil telefon hasznalat

Az intézményben Enyingi Polgdrmesteri Hivatal flottijahoz tartozd mobil telefon
hasznalatdara munkakdriikkel Osszefiiggésben intézményvezetd, miiszaki vezetd és
intézmény titkarsagi iroda és gépkocsivezetok jogosultak.

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a munkahelyi titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél munkahelyi titoknak mindsiilnek a kovetkez6k:

¢ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e iranyitd szerve annak mindsit

¢ intézmény altal kiirt palyazatok versenytargyalasok anyagai eredmény
kihirdetése elott

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radi6 és az irott sajtdo képviselGinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

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

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6zo6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.4. Munkarend
1.4.1. A munkaido beosztasa

A heti munkaid6 40 oOra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét €s a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tdl csiitortokig 7 oratol 15:30 Oraig

- pénteken 7 oratdl 13 éraig

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete rogziti.
1.4.2. Tulmunkavégzés szabdlyozdsa

Talmunka végzés jellemzOéen el6forduld esetei a téli ho-eltakaritas és sikossag-
mentesités, a varos kulturalis rendezvényei, nemzeti linnepeink varosi rendezvényei, a
munkaidon kiviil tortént karesemények elharitasi feladatai, valamint a munkaid6n
tilnytlé feladatok elvégzése. Tulmunka el6zetes intézményvezetdi elrendelés alapjan
végezhetd. A tulmunka ellentételezése

a.) az intézményi koltségvetés erre elkiilonitett keretébdl vagy

b.) munkaidé jovairassal szamolhato el.
Nyilvantartasa é€s elszdmolasa dolgozénként kiilon lapon vezetve torténik.
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1.5. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezet6.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak
(koztisztviselok) jogallasarél szolo, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az adminisztrator a felelds.
1.6. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idSleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetGjének, illetve felhatalmazasa alapjan a telepiilésiizemeltetési csoportvezetd
feladata.

Az intézményvezetét a telepiilésiizemeltetési  csoportvezetd6 helyettesiti. A
telepiilésiizemeltetési  csoportvezetét —a  gépkocsi-vezetd/tehergépkocsi-vezetd
helyettesiti.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

1.7. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasi dolgozdi, valamint az intézményvezetS altal kijeldlt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszk6zoket,
— az atado és-atvevo észrevételeit,- -
— ajelenlévlk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésSbb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

1.8. Egyéb szabdlyok
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® Dokumentumok kiaddsdanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadésa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedé€lyével lehet igénybe
venni.

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

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

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

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket dllanddan Srizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel.

A kart a munkavallalok vétkességiik aranydban, ha ez nem allapithatd meg,
kozrehatasuk aranyéban viselik.

A kéart a munkavallalok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatas
aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb munkavallalonak megérzésre atadott dologban bekovetkezett hidnyért a
munkavallalok munkabériik aranyaban felelnek.

Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandé€kosan okoztak.

A leltarhianyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.

rrrrrr

foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni.
4./ Az intézmény kartéritési kotelezettsége

Az intézmény munkavallaloéival szemben fennalld kartéritési felelGsségét a Kjt. és a
Munka Torvénykonyvének XIII. fejezetében foglaltak alapjan kell meghatarozni.
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5./ Az intézmény belsd és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
5.1. A belso kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az intézmény dolgozbi
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran az intézmény dolgozoi minden intézkedésénél, amelyik masik
intézményi dolgozé miikddési teriiletét érinti, az intézkedését megelézéen egyeztetni
koteles.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres €s konkrét idSpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
5.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6é szervezetekkel egylttmiikodési
megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

5.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

6./Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetbje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabéalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
7./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas jogat az intézményvezetl gyakorolja. Tavollétében a
kiadméanyozas joga helyettesét, a teleplilésiizemeltetési csoportvezetét illeti meg. A
telepiilésiizemeltetési csoportvezetd tavolléte esetén a gépkocsi-vezetd/tehergépkocsi-
vezetd gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

8./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. :
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Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
— intézményvezets,
— vezetd beosztasu alkalmazottak,
— adminisztratorok.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: gazdasagi tigyintéz6 felelds.
Az atvevOk személyesen felelGsek a bélyegzk megbrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltarozéasardl gazdasagi tigyintéz6 gondoskodik.

9./ A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény gazdalkodéasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon gazdalkodasaval,
hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabélyok és az
irdnyito szerv rendelkezéseinek figyelembevételével az intézményvezetd feladatkorébe
tartozik.

Az A4ltalanos, valamint a tevékenység sajatos jellegére vonatkozo gazdalkodasi
feladatokat az errdl szo616 megéllapodasban meghatarozott médon kell végezni.

9.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
intézmény bels6 szabalyzatai és az Enyingi Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai
hatarozzék meg részletesen.

9.2. Kotelezettségvallalds, utalvdanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje altal kiadott kozos Kotelezettségvallalasi
(gazdalkodasi) szabalyzat tartalmazza a tervezéssel, gazdalkodassal- igy kiilonosen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz6 személyek kijel6lésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket.

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

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ezen tevékenység keretében

® a piaccsarnok, valamint az eldtte 1évé nyilt teriilet kiadhaté maganszemélyek,
Ostermeldk, kistermelSk és kiskereskedelmi forgalmat bonyolitd arusok részére az
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altaluk megtermelt, elGallitott vagy forgalmazott termékek értékesitésének céljabol,
a foglalt teriilettel aranyosan megéallapitott Osszegért,

® a piaccsarnok épiiletében kialakitott oktatoterem kiadhaté tanfolyamok
megtartasanak céljabol, a tanfolyam lebonyolitdjaval kotott szerz6dés szerinti
Osszegért,

® az Intézmény székhelye szerinti épliletében 1év6 alkalmanként felszabadithatd két
irodahelyiséget tanfolyam megtartasanak céljara az oktatast végzé szervezettel
kotott szerzodés szerinti 6sszegeért.

A bérbeadas szabalyait az onkorményzat vonatkozé rendelete hatdrozza meg.

11./ Belso kontrollrendszer
11.1. A belso ellenorzés mitkodtetése

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
Enyingi Polgarmesteri Hivatal vezetdje felelds. A belso ellenorzési rendszert az Enyingi
Polgéarmesteri Hivatal miikodteti.

A belsé ellenorzés feladata:

— vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi
ellen6rzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését;

— vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

— vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszamolok
megbizhatdsagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetdje szamara a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, valamint a
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzési, és a belsd
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

— ajanlésokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

— nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A belsé ellendrzési tevékenys€ég soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi ellenérzés
keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések Enying Varos Onkormanyzatanak éves ellenGrzési terve alapjan
torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell;
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— az ellendrzési-tervet megalapozd elemzéseket, kiilonés tekintettel a
kockazatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

— az ellendrzések céljat,

— az ellen6rzendd idészakot,

— a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellen6rzések tipusat és mddszereit,

— az ellenGrzések tlitemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A bels6 ellendrzést az Enyingi Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellenérzési kézikonyvben
foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

11.2. Folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzés

Az intézményvezetd a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetSi
ellenérzés (FEUVE) rendszerét az intézménynél.

A folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felels szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi
és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetdje felelds.

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

A FEUVE a kontrolltevékenység része, amely magaba foglalja:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését. (koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzodések, kifizetések, szabalytalansigok miatti
visszafizetések dokumentumai, stb.),

— az elézetes és utdlagos pénzigyi ellenGrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi €s szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasat illetve
ellenjegyzését,

— agazdasagi események elszamolasanak kontrolljat.
— Az Intézményvezet €s a bels6 ellendér évente értékeli a FEUVE rendszer miik6dését és
az éves koltségvetési beszamoldval egylittesen megkiildi az iranyit6 szerv részére.

, 11.3. A belso kontrollrendszerek

A koltségvetési szerv belso kontrollrendszeréért az intézményvezetd a felelSs.
Az intézmény vezetdje koteles:

— Elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak széveges illetve tablazatba
foglalt és folyamatébrakkal szemléltetett leirasa.
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A kockazati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert milkddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasadban rejlé
kockézatokat.

— Olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén és atlathatdé a humaner6forras-
kezelés.

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

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

— Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasinak nyomon kdvetését.

— Szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

12./ Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet$ feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tilzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére el6irt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetSleg az iranyito szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott
személyekre.

13./ A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2011. évi CXII. toérvény - az
informéciés onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol - szerint internetes

honlapon, digitéalis forméban, k6zz¢ kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokésos mddon minden érdekl6dé szamara is elérhetévé kell
tenni.
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~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2022. november 01. napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Enying Varos
Onkormanyzata KépviselS-testiilete 268/2022 (X.26..) hatarozataval elfogadott SZMSZ.
Az SZMSZ-t Enying Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 170/2023. (VI.21.)

szamu hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Détum: 2023. jdlius 01.

PH.

intézményvezetd

Jovéhagyom: ........ /.. AP
iranyito (alapito) szerv
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1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd
Kertész Munkagép-kezeld
Burkolé Gépkocsi-
Fest6-mézolo vezetd/Tehergépkocsi-
Kdémiives vezetd
Karbantartok
Koézfoglalkoztatottak

Kézcélu foglalkoztatottak

Kozhasznt foglalkoztatottak
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

(A munkakéri leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1./ Bels6 szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakdr megnevezése

3./ A munkakdr bet6ltéjének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5./ A munkakort bet6ltd kozvetlen felettese

6./ A munkakdrt betolto kozvetlen iranyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkakordk megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa

7./ Munkakoéri feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- k6zremlikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaci6t szolgéltat:
- ellendriz:
- felelds:
8./ A munkakdrt ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakorrel 6sszefliigg egyéb kérdések:
- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat belso szervekkel
- anyagi felel6sség megjelolése
10./ A munkakorrel nem Osszefliggé feladatok felsorolasa
11./ Alairésok: készitette és jovahagyta

12./ A dolgoz6 tudomasulvételének igazolasa
13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

(Az intézmény munkarendje szabalyozasanak javasolt tartalma)

1./ Aheti munkaid6 40 Ora.
2./ A munkarend szabalyozasa

2.1 Az intézményvezetd munkarendje kotetlen.

2.2 A szakdolgozok munkarendje 7 — 15:30 6raig.

H - CS: 7-15:30, Péntek: 7 — 13, Ebédidd: 30 perc

3./ Munkarendtdl valo eltérés engedélyezése
4./ Valtoz6 munkaidd beosztas szabalyozasa
5./ Azintézmény és részlegei (helyiségei) nyitva tartdsanak ideje

5.1 Varosgondnoksag székhelye: H— CS: 7 — 15:30, P: 7-13-ig
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