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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési
szerv mikddési szabalyait,

A koltségvetési szerv feladatai elldtasdnak részletes belsd rendjét és modjat a szervezeti és
miikSdési szabdlyzat allapitja meg.

2. A kiltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatalyos jogszabélyokkal dsszhangban 1évd
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A Nagykozségi Kozos Tandes 26/1981. (XI1.17). szamu hatarozat értelmében a
Nagykozségi Kozos Tandcs gazdasigi, egészségiigyl és szocidlis, kulturilis dgazathoz
tartozé intézményei €s koltséghelyei szakfeladataihoz kapcsolddd miiszaki, gazdasagi
feladatainak ellatasat 1982. februar 1-té1 kiilén intézményként végzi.

Az alapitd okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet a Jaszfényszaru Varosi Onkormanyzat készitett el a 368/2011.(X11.31.)
Kormanyrendelet 5.§. (1) bek. alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Jaszfényszaru Véarosi Onkorményzat Gazdasigi, Miiszaki Ellit6 és Szolgaltatd
Szervezete miikédését meghatarozéd dokumentum a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité killonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az albbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkzok és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati rend,

Pénzkezelési szabélyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasédnak és selejtezésének szabalyzata
Gazdélkodéasi szabalyzat

Ugyrend



Munkavédelmi szabélyzat

Tilizvédelmi szabdlyzat

Anyag ¢€s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzata
Telefonhasznalati szabdalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Munkakéri lefrasok

Szocialis juttatasok, cafetéria szabélyzata

Megallapodasok az intézményekkel

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Jaszfényszaru Varosi Onkormdnyzat Gazdasagi,
Miiszaki Ellaté és Szolgaltatd Szervezete

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 5126, Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1.
Adodhatésagi azonositészam: 15409735-2-16

Térzskonyvi azonosité szama:40973300

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2016. aprilis 27.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: 10/2016

Az alapitd szerv neve, székhelye: Jaszfényszaru Véaros Onkormanyzat Képvisels-testiilet
Az irdnyito szerv neve, székhelye: 5126 Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1.

Statisztikai szamjel:15409735 7514 322 16

A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: OTP Bank, 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér, 28.
Fizetési szamla szama: 11745035-15409735

Telefon: 06-57/520-122

E-mail: adminisztracio@varosgazdalkodas.eu

Honlap: www.varosgazdalkodas.eu



4. A koltségvetési szerv jogallasa

A Jaszfényszaru Viarosi Onkorményzat Gazdasigi, Miszaki Ellaté és Szolgéltatd
Szervezete 6nalld jogi személy. Vezet6jét a Varosi Onkorményzat KépviselStestiilete
palyazat (tjan hatirozott iddre nevezi ki.

A szervezet fenntartoja, feliigyeleti szerve Jaszfényszaru Varos Onkorményzata.

Besorolasa: Teljes jogkorrel rendelkezd, nalloan gazdalkodé koltségvetési szerv.
A szervezet az intézmények mellérendelt szerve, utasitasi jogkdre nincs.

Alaptevékenységébe tartozd miiszaki, pénziigyi és gazdasagi feladatait 6nall6 hataskorrel
latja el. A szervezet Ondllo bérgazdélkodasi jogkorrel rendelkezik. A megalapozott és a
szakmai érdekeket figyelembe véve a déntések meghozatala érdekében szikséges, hogy a
szervezet a vezetjével és az intézmények vezetbivel szoros kapcsolatot tartson a
gazdalkodasi tevékenysége soran.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
A szervezet szdmara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hatiskori, szervezeti ¢és milkodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ. hatalva kiterjed:

— a koltségvetési szerv vezetdire,
— a kéltségvetési szerv alkalmazottaira,

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevkre.

3.1. A kéltségveteési szervhez rendelt koltségvetési szervek

A koltségvetési szervhez rendelt Cime
koltségvetési szerv neve

Jaszfényszarui Napfény Ovoda Jaszfényszaru, Kossuth L. u. 4.
Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar Jaszfényszarn, Szent Istvan ut 1.
Jaszfényszaru
Jaszfényszaru Varos Gondozasi Kdzpontja Taszfényszaru, Bajesy-Zsilinszky ut 7.
Tindérkert Mitvészeti Ovoda és Onkorményzati Pusztamonostor, Szabadsdg t 26.
Konyha

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyitd szerv altal
jovahagyott — munkamegosztisi megallapodasban rogzitett munkamegosztids é&s
felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.



A  munkamegosztasi megdallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhdaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
9.§. elirasait.

1. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore
A kéltségvetési szerv szamdra meghatarozott feladatoknak €s hatdskéroknek a
koltségvetési szerv szervezeti egységel és az alkalmazottak kozitti megosztasardl a
szervezet vezetGje gondoskodik.

A feladatok és hataskordk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok ¢&s az alapito,
iranyitd 4ltal a koltségvetési szerv egyes szervezeli egységeire, vezetOire €s az
alkalmazottakra kotelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,
— 2012. évi L térvény a Munka Torvénykonyvérdl,
— 1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallaséardl,
— 2013.évi V. tv. a Polgari Torvénykdnyvrol,
— 2000. évi C. toérvény a szamvitelrol,
— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo tdrvény
végrehajtasarol
-~ 4/2013.(1.11.) Korm. r. az allamhéaztartas szamvitelérél,

1.1, A kéltségvetési szerv alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv tevékenysége elsédlegesen alaptevékenység, amely a
létrehozésaro] rendelkezd jogszabalyban, alapitd okiratdban a szakmai alapfeladataként
meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat el6segité mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, Jaszfényszaru Varos Onkorményzata dltal
fenntartott 6nalléan mliksdd koltségvetési szervek gazdasagi feladatainak ellatdsa,
valamint az Onkorményzat altal miikddtetett kdznevelési intézmények miikodtetési
feladatainak ellatasa, 6nkormanyzati vagyon miikddtetése.

A koltségvetési szerv az alapitd okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatdrozott alaptevékenységet latja el:



A kormanyzati funkeié megnevezése Kormanyzati funkeio szama

Az dnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapesolatos 013350
feladatok

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

Rovid idétartami kozfoglalkoztatds 041231
Hosszi id6tartanmi kiszfoglalkoztatas 041233
Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa 045160
Kozvilagitas 064010
Zjldteriilet kezelés 066010
Varos-, és ktzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok 066020
Sportlétesitmények, edzétaborok miikidtetése és fejlesztése 081030
Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai 091110
Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Lakdingatlan szociélis céli bérbeaddsa, izemeltetése 106010
Lakéasfenntartassal osszefliggd ellatisok 106020

1.2. A koltségvetési szerv villalkozdsi tevékenysége(i):

Vallalkozési tevékenység a haszonszerzés céljabol, allamhéztartdson kiviili forrasbol,
nem kételezéen végzett termel6-, szolgéltatd-, értékesitd tevékenység.

A koltségvetési szerv az alaptevékenységétol eltérs, rendszeres haszonszerzés céljdbol,
vallalkozasi tevékenységeket nem lat el.



} ) ~ IL FEJEZET
AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetdsi szerv szervezetl felépitését ald- ¢&s folérendeltség, illetdleg
munkamegosztds szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A kiiliségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fébb feladatai

A koltségvetési szerv  bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatirozasandl elsddleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelel6en.

A fenti kériilmények figyelembe vételével a kéltségvetési szervben az alabbi szervezeti
egysegek hatarozhatok meg:

- Pénziigyi csoport (Iroda)

a) a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok moédositasinak, dtcsoportositisanak
és felhasznaldsanak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtaséért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miukddtetéséeért, a
hasznilatdban 1évé vagyon hasznalatdval, védelmével oOsszefliggd feladatok
teljesitéséert felelOs szervezeti egység.

A csoport a mindenkori jogszabalyi eléirasoknak, a fenntarté utasitasainak megfelelden
végzi tevékenységét, szervezi a kltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi munk4jat.

- Virostizemeltetési csoportok (Miihely, Sport, Viros-kizség, Zildteriilet)
A vérosiizemeltetési csoportok biztositjdk a koltségvetési szerv lizemeltetésével, a
miiszaki és gondnoki teenddk ellatisaval kapesolatos feladatokat.

Ezek a csoportok biztositjak az épiiletek, berendezések lizemképes allapotat, folyamatos
karbantartasat, ezen kiviil a telepiilés, parkok, zéldteriiletek tisztan tartasat.

3. Munkakiri leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
A munkakdri lefrasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill moédositani
kell.



A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— azigazgatd, gazdasagi vezet és munkahelyi vezetdk esetében,

— acsoportvezetd(k) a beosztott alkalmazottak esetében.

4. A kiltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hatiskore

4. 1. A kiltségvetési szery vezetojének feladat és hatdskire

A koltségvetési szerv vezetbje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban,
bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamadra jogszabdlyban eldirt kételezettségek teljesitéséeért.

A koltségvetési szerv vezetdje

vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv miikodéséért és
gazdalkodasaért,

felelés a koltségvetési szerv alaptevékenységének gazdasagossagacrt,
eredményességéért,

biztositja a koltségvetési szerv miikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételeket,

képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek eldtt,

tervezi, szervezi, iranyftja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai €s
gazdasdgi miikddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasigi vezetd &llashely megiiresedése
esetén annak betdltésérél,

a gazdaségi vezetd allashelyének betdltéséig tartd atmeneti iddszakra irdsban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jell ki a gazdasdgi vezetdi feladatok
cllatasara az iranyito szerv vezetdjének egyetértésével,

ellatja a kéltségvetési szerv mitkddését érintd jogszabédlyokban, Snkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

megszervezi a koltségvetési szerv bels6 ellendrzését,

felelds a belsd kontroll rendszer mikSdéséért,

elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba a koltségvetési szerv miikddését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tirskiliségvetési szervekkel, kdltségvetési szervekkel,

tdmogatja a koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,



folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkdjat.

4.2, Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskire

iranyitja és ellendrzi az irodai csoportot

a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének
helyettese,

felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodaséardl szolo beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

pénziigyi ellenjegyzése nélkiil kételezettségvallaldsra nem kertilhet sor, illetve
kdvetelés nem irhaté eld,

kialakitja az anyag és eszktzgazdalkodas rendjét,

kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter
altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

4.3. Csoportvezetd feladata:

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoportok szakmai munkdjat

a koltségvetési szerv vezetSje tavolléte esetén megbizasa alapjan ellatja a
miiszaki, szakmai feladatokat

A vezetd-helyettesek feladat €s hatdskdre, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsuk tartalmaz.
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IV. FEJEZET } )
AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
L.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejotte

A szervezet az alkalmazottak esetében a belépéskor a mindenkori Ko6zalkalmazottak
jogallasar6l szol6 torvénynek (KJT) megfeleléen, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A koltségvetési szerv alloményédba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzOdés alapjan dijazds munkakorébe tartozd, munkakéri leirdsa szerint szdmdra
el6irhatd feladatra nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésre a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozdan elézetesen
irdsban kotott szerz8dés igazolt teljesitése utén keriilhet sor. A szerzédésben ki kell
kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv dllomanyédba
tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébe tartozo
feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2. A kiltségvetési szervvel kozalkalmazotti (koztisztviseldi) jogviszonyban dllok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

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

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

A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhét kdvetd ho 05. napjéig kell kifizetni.
A kbézalkalmazott a betdltott munkakor fliggvényében illetménypdtlékra jogosult.

1.2.1.1. VezetGi pétiék

A magasabb vezetdt, valamint vezet$ 4llasa kdzalkalmazottat vezetdi potiék illeti meg.
- magasabb vezet6 beosztisu kézalkalmazott esetén a vezetdi potlék 100,000 Ft
- vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék 50.000 Ft

- csoportvezetd beosztasu kbzalkalmazott esetén a csoportvezetdi potiék 35.000 Ft
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1.2.1.2. Céljuttatds

A kozalkalmazott a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesiilt
¢s azt a hivatali szervezet vezetdje igazolta.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illetbleg tartosan j6 munkat végzd kozalkalmazottat a munkéltatd
jutalomban részesitheti.

Kozalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom Gsszege nem haladhatja meg a
kifizetés esedékessége idopontjaban a kbzalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat. Kjt. 77. § (3) bekezdés.)

1.2.2.2. Megbizdsi dij

A koltségvetési szerv alloményaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzddés alapjan dijazds a munkakéri leirasa szerint szamara el6irhat6é feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban kotott szerzddés
szabalyai szerint az igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat
mellett a munkakérébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr. 51. § (2)
bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzbdéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzddés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az iranyitd szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

1.2.3. Egyéb juttatdsok

1.2.3.1. Tovabbképzés

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat
tdmogatja, akiknek munkakorik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése.

A tovabbképzes szabélyai:

—  Mindenki kételes frasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzéserdl,
akér tovabbképzeésrdl van szo.

— TFels6oktatasi koltségvetési szervben folytatott fanulményok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
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~ Kaoteles leadni a tovabbtanuld a konzultaciés idépontokat.

— A tandijat, a tankdnyveket a kéltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki.
Az uti koltséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésétd] szamitott 8
napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzéjarulas mértékét a rendelkezésre 4llé Gsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevéd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kétni.
1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A koltségvetési szerv a munkéba jards tAmogatdsaként a munkavallalé részére megtériti
a kdzigazgatasi hatdron kiviilrd! torténé napi munkdba jards dijanak bérlettel vagy teljes
aru menetjeggyel térténd elszamoldsa ellenében annak 86%-at, ha orszégos kozforgalmu
vasut 2. kocsiosztalyan, vagy helykozi dijszabdssal kozlekedd helykozi és tavolségi
autdbuszon utazik.

A koltségvetési szerv lehetdséget biztosit a munkavallald részére sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jarasra is.

Ebben az esetben a koltségtérités sszege: a munkaban t6ltétt napokra a munkahely és a
lako- vagy tartozkodasi hely kozott és a kozforgalmi Gton mért oda-vissza tédvolsag
figyelembevételével kilométerenkeént 15 Ft.

1.2.3.3. Munkaruha juttatas

A koltségvetési szerv a kézalkalmazott részére koltségvetési elGirdnyzata terhére
munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatisra jogosité munkakdroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idéket
és az egyéb feltételeket az SZMSZ 3. sz. melléklete rogziti a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, illetve a kozszolgdlati tisztviseli jogviszonyrdl szolo
torvény idevonatkozd rendelkezései alapjan.

1.2.3.4. Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a kiltségvetési szerv vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az

ott érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint térténik.
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Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat. Az alkalmazott munkéjat az
arra vonatkozd szabélyoknak és cléirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6é felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanossigra keriilése a kéltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

A hivatali titok megsértése fegyvelmi vétségnek mindsiill. A kéltségvetési szerv
valamennyi alkalmazottja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megoOrizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. A munkaidd beosztisa

A heti munkaidé 40 éra.

A Lkoltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot
(ebédido) tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6td] szerdaig 7.00h - 16.00h
- csiitortok 7.00h - 1530h
- péntek 7.00h - 14.00h

A munkakdzi sziinet id6tartama 30 perc.

1.5, Szabadsdg

Az €ves rendes ¢és rendkiviili szabadsig kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetbje jogosult, egyéb
esetekben a kdézvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a kézalkalmazottak jogdllasarol
52016, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megillet6, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
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1.6. A helyettesités rendje

A koltségvetési szervben folyd munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartos tivolléte
nem akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan a csoportvezetSk
feladata.

1.7. Egyéb szabdlyok

— Tovabb tanulék tAmogatasa

A szervezet dolgozdinak tanfolyamokon vald részvételélt, munkavégzéshez
sziikséges tovabbtanuldsit a szervezet vezet6je engedélyezi. Tanulményi szerzédés
ko6tésénck sziikségességét, az ehhez kapesolodd juttatasokat elbiralja.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabdlyait a Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznalatdnak szabdlyzata rogziti.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a ko vetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke.

3. Kartéritési kitelezettség

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

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizdrélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerien atadott €s atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi cskkenes és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megéllapodést
katott kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a kéltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik
ardnyaban felelnek.
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Amennyiben a kart tbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
dsszegének meghatarozdsanal a Kjt. 81-83.§. Kttv. 160-166.§ valamint a Munka
Torvénykonyve 179-183.§-a az iranyado.

4. Anyagi felelosség
A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatiban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés
folyaman bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszereiési
targyak rendeltetésszerll haszndlatdért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb.
megovasaért.

5. A koltségvetési szerv ligyfélfogadasa

A koltségvetési szerv tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 7.00h—12.00h, 13.00h-16.00 h oréig
Kedd — Csiitértok: 7.00h-12.00h, 13.00 h—15.00 h 6raig
Péntek: 7.00 h — 14.00 h 6raig.

6. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
6.1. A belsd kapcsolattartis

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
mésik szervezeti egység milkodési terliletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kdtelezettségiik van.

6.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miiktdés elOsegitése érdekében a koltségvetési szerv a tars
koltségvetési szervekkel, gazddlkodé szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast
kéthet.

7. A koltségvetési szerv gazdalkodasianak rendje

A Kkoltségvetési szerv gazdalkoddsaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtdsdval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon
hasznositasdval dsszefiiggd feladatok, hataskorSk szabalyozasa - a jogszabalyok és a
fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.
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8. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé
lemondaést jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznilatara a kdvetkezok jogosultak:
— koltségvetési szerv vezetje,
— gazdasagi vezetd.

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatérol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartisban alairdsaval igazol.

9. A kiltségvetési szerv belsd ellemorzése

A szervezeten beliili ellendrzés célja az alapvet$ feladatok teljesitése, a bels6 irdnyitas
hatékonyabba tétele, valamint a rend és fegyelem fokozasa.

A bels6 ellendrzes £6 formdi:

- vezetdi ellendrzés

- munkafolyamatba épitett dolgozadi ellendrzés

A koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, igy a kéltségvetési szerv alapitdja
koételes gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellenbrzési tevékenységének kiilsé
szolgaltatd bevondsaval torténé megszervezésérol s ellatasarol.

A belsd ellendrzést végzd személy tevékenységét a koltségvetési szerv vezet6jének
kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit (az iranyitd szerv részére) kozvetleniil neki
kiildi meg.

A belso ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolédsanak,
valamint az eszkozikkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgélatara.
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10. Belso kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetbje a mikodés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mikadtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll
rendszerét.

A belsd koniroll rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢s belsd
szabilyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgdld elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabélyszeri, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6
forrasok  szabélyszer(i, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznélasat.

A belsé kontrollrendszerében a kéltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s
rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mitkddési folyamatainak széveges vagy téblazatba foglalt, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelsségi €s
informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabélyozni a szabélytalansigok kezelésének
rendjét, valamint kiteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontroll rendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiild - megfeleld

— kontrollkérnyezet,

—  kockézatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacids és kommunikacids rendszer, és

— nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikddtetéséeért €s fejlesztéséért.

10. Ové, védé elbirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjénak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az
egészségilk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabdlyzatot és Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz, bombariado esetére eldirt
utasitdsokat, a menekiilés tjat.
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A koltségvetési szerv biztositast kithet targyi eszkozeire, illetdleg az iranyito szerv altal
meghatérozott veszélyes feladatot ellatd, a koltségvetési szerv altal foglalkoztatott
személyekre,

_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Jaszfényszaru Varosi Onkorményzat jovahagyasaval 2019.06.01. napjan
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az el6zd Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl
vezetdje gondoskodik.

a- koltségvetési szerv

Datum: 2019.06.12.

Jovahagyom:

] = o
& 3 Viens21S

"y
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1. szdml melléklet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Gazdasagi vezetd

pénziigyi eléado
munkaiigyi eléado
kényveld
pénztiros

takaritd

Intézményvezet6

20

Varosiizemeltetési csoportvezeték

szobafestd, mizolo
asztalos

lakatos
villanyszerel6
kémiives, burkold
kertész, parkgondozo
karbantart6, gépkezeld
viz-gaz-fiitésszereld

gépkocsivezetd



1./
2/
3./
4./
5./
6./

7./

MUNKAKORI LEIRASOK

(4 munkakori leirdsok javasolt szerkezete, tartalma)

Belsd szervezeti egység megnevezése

A munkakor megnevezése

A munkakor betdlt6jének neve

A munkakor bet6ltéséhez elbirt iskolai végzettség
A munkakdrt betoltd kozvetlen felettese

A munkakort bet5lté kozvetlen irdnyitasa alatt miik6dé
- szervezeti egységek vagy
- munkakoérdk megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsoroldsa

Munkakéri feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kdzremikadik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informacidt szolgéltat:
- ellendriz:

- felelds:

8./ A munkakort ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakoérrel 6sszefiiggd egyéb kérdések:

- kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat belsd szervekkel

- anyagi feleldsség megjeldlése

10./ A munkakorrel nem osszefiiggd feladatok felsorolasa
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta

12./ Az alkalmazott tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzes
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2. szamii melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Gazdasagi vezetd

Kozvetleniil a kéltségvetési szerv intézményvezetbjéhez tartozik.

Feladata:
A koltségvetési szerv pénziigyi és szdmviteli munkajanak szervezése, irdnyitdsa,
ellendrzése.

A szémvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa.
A szamlarend valtozasainak folyamatos régzitése.

A koltségvetési kapcsolatok rendezése: addok kiszamitdsa, hataridére tortené
befizetése.

Egyéb kotelezettségek kiszamitdsa és hatariddre torténd befizetése.

Hézipénztar és bankforgalom ellentrzése.

Targyi eszkozok nyilvantartasa, aktivalasa, értékcsokkenés kiszamitasa,
selejtezések szamviteli és pénziigyi rendezése.

Fokonyvi kdnyvelés, utékalkulacié munkainak folyamatos elvégzése.

Ellenérzi a hozza érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét és biztositja a
bizonylati rend és okmdényfegyelem betartasat.

A koltségvetési szerv fokonyvi konyvelését folyamatosan és naprakészen végzi. A
beérkez$ bizonylatokat a koltségvetési szerv szdmlarendjében foglaltak szerint
széamla kijel6léssel kontirozza.

Részt vesz a zarasi munkélatok elkészitésében, zard kimutatasokban és sziikség
szerint a leltarak feldolgozaséaban.

Leltarozasoknal biztositja a leltirozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a
leltarak szamszaki feldolgozasaban, a leltarkiilonbozetek kimunkalasaban.

Adatokat szolgaltat a kbltségvetési szerv szdveges beszamoldjdhoz.

Felel6s;

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok maradéktalan
cllatasaért, a statisztikai és utodkalkuldcids adatszolgdltatds pontossdgaért, illetve
mérlegadataival t6rténé egyezbség biztositasaért.

Kozvetlen hataskdrbe tartozik:

pénziigyi eléadd

munkatigyi eléado

konyveld

pénztaros
takarito

Mint pénziigyi és szamviteli vezetd az igazgatd helyettese, annak tavollétében helyettesiti.
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MUNKARUHAZATRA JOGOSULTAK KORE

3. szdmut melléklet

Munkakér Munkaruha megnevezése €s Kihordasi idé
mennyisége
Szobafestd és mazold, asztalos, I kétrészes munkaruha, 12 hénap
lakatos, villanyszereld, kémitives, 1 par bakancs
burkold, viz-, gaz-, flitésszereld
1 kétrészes munkaruha,

: ; 12 héna
Kertész, parkgondozé 1 pér bakancs p
Karbantarto,gépkezeld, 1 kétrészes munkaruha, 12 honap
gépkocsivezetd 1 par bakancs
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Megismerési nyilatkozat

A Jaszfényszaru Varosi Onkormanyzat GAMESZ 2019.06.01-t61 hatalyos Szervezeti és
mikodési szabélyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztés Datum Alairés
Annus Szilvia Opacl-vex. | 2010608, [/ ﬁxﬁw\
Bakos Tibor Yerldele N A A
Balézs Rébert Tento L0l ool | D e\ €
Balézsné Szeder Magdolna Lok Sl 018 06.0F. fwaf,uf/ &Qc&f&ffﬂuﬂu\,
Barra Jozse Vst |10l ougy|  (Pef
Czaké Marietta andinds: b | 009-CC 0 6@%@{ S\
Csillik Zsolt %ﬁf‘w{ 106 06.1) [Cre— 2o
Dobék Péter Zoltan Yndende s 10190610 [ ondsty L
Dobik Sindome Rdgodoro |L0/9. 0oy |~ <B3L
Farkas Ménika I1dode 2004.04 o5, ?fﬁ,% Lig =
Farkas Séndor Vgl sod’| 9019, 06,08, ZR\»Q\_Q,\D
Fekete Karoly Q@chocu\s ) 81406 o @;S
Fozer Lisls Hododods [909.06.0. | e L
Gajdics Palné Tdggondors | 3 oit o0 ot o /it
Harangoz§ Zolténné MU sia- |1 019 0 o [Rontuao Lolie]
Horny4k Péter Glpleeroendi 90090000, /’%‘\%‘lf)\/\ |
Huber Istvan Poadgon foas 04906 0 chlr Lok
Huber Jinos Hadeode 10806 Hirt gar
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Név Beosztés Datum Aldiras
Jager Attila Jowion JO8. 10 . R“ T ——
r \ \
Johancsik Zoltan Bndedos 02 g, 06 4. M_/ [\_
{ .
Kakas Gborné Wedo 208 06 oy | Ye ot~
Kiss Sandor g[aﬁo&oh Pfod:f&lf ?\Ofcj a HL-g/._s::-fi '
( _
Kékai Istvanns Tobendts |20 o6 o |Kleor Setubecd
Kolompér Istvan ek 0vell Youn - 018, o, ], |24 o Omn.,)
’ ! — {
Koviacs Agnes 7 iodo J 013.66-0E. ; S &4 JLos
Kovécs Imre Qgpﬂ{,@%id’ 100 .06 oY . %u@%p
. c ' u,‘i' ey
Lovéasz Dénes \jg(t::?:(c P&fnﬂo‘, a‘l 0 3‘ 0Cod 7@@[ @ C M}
Menczel Laszl6 :{50&{,4@,@ Jols.oC- If
Mészaros Sandor ot ko 1L0&.CC M. Jlﬁ,\/ M
. \j&{/bcvd&mté" {
Nagy Tibor Desrdooly |04 065 M [
P4l Bertalan ?ﬂ‘@éﬁi“k@q XK 06 AL M
Pal Sandor :@&;04@%5 1oq 66 ,{I !/o[./é S:fx)ﬁ/“
P4ll Istvan obate sn| 201906 | Fagd 4
Penczner Laszlé ‘éf‘ﬁjoi&'\ dok 06 I SPMUJ/U' &MK‘J’
Rezes-Vig Erzsébet GOVLC@ e (Lol ¢ . ﬁ[’?ﬁ")’(/w\] W
Szab6 Sandor Rocde oy dord | 1079 .06 ,@&///{,—- ///g
. v St $ow
Szajké Gézané S e v VQO/C/ oG \Oif ekt =
. - Galh
Szekeres Zoltdnné @Wo\cg:m 10406 ¢ | RS
Tamusné Buké Katalin deeeds |10 o | e 3o bon,
- ek @ oy
Tordk Imre Jmm,d/\_i%{( ;Z 04 oL D‘—_lf | G\M//[/—\
r A " (
Tusor Janos it Oeke N ig 19.06 0%, //V’L/4 :
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Név Beosztas Datum Alairas
Uri-Kovacs Eva i {ax a4 ébﬁ 1019 €6 i Ui‘i";r ;l{ e
Vanesik Istvan 8 NS~ 199 4 o6 DT ()-8 M/ ’
Viragné Luklider Eniks Sirdo  |tofceos «ﬁﬁf{%/
Zsémboki Sandor Wm@l 100,06 o, m&
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