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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testiilet 2023. december 14-ei iilésén targyalta a ,,A Varosiizemeltetési
Intézmény engedélyezett létszam bdévitési igénye” cimii eloterjesztést €s 289/2023. (XII1.14.)
Onk. szamu hatdrozatéval az aldbbi dontést hozta: 1.4 Képviselb-testiiler 2024. februdr 01.
napjatol a Varosiizemeltetési Intézményben 1 [0 pénziigyi eléado (kozalkalmazotti jogviszony,
kozépfoku végzettség, heti 40 ora) vj stdtusz létrehozdsdt és betoltését engedélyezi maximum
éves brutto 4.691.760 forint dsszegben, az intézmény mindenkori éves koltségvetése terhére.
Ezzel a Varosiizemeltetési Intézmény engedélyezett létszdma 2024. februdr 01. napjatol 21 f0.

Vezendi Krisztidn intézményvezetd elkészitette a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

modositasat, melyet jovihagyasra a Tisztelt Képviselo-testiilet elé terjesztek. A hatarozati
javaslat elfogaddsa mindsitett tobbséget igényel.

HATAROZATI JAVASLAT

Hajdiboszormény Véaros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete az dllamhéztartasrél szolé
2011. évi CXCV. torvény 9. § (b) pontjaban biztositott hatiskérében és alapitdi jogkdrében
eljarva megtargyalta ,,A Vairosiizemeltetési Intézmény Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatanak jévahagyasa” cimi el6terjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. A Képvisel6-testiilet a Varosiizemeltetési Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
hatdrozat 1. szdmu mellékletében foglaltak szerint jovahagyja azzal, hogy rendelkezéseit
2024. februar 01. napjatél kell alkalmazni.

Hatarid6: Azonnal és folyamatos

Felelos: Vezendi Krisztian intézményvezetd

2. A Képviseld-testiilet a felkéri a Varosiizemeltetési Intézmény vezetdjét a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat foglalkoztatottakkal t6rténd megismertetésére.

Hataridé:  Azonnal

Felelds: Vezendi Krisztian intézményvezet6

Hajduboszormény, 2024. mdrcius 21,

K(ﬂs]&\ ila
polgdarmester



1.szdmii melléklet a ..../2024. (... ...) Onk. szdmi

képviselG-testiileti hatdrozathoz

Tktatészam: /2024.

Varosiizemeltetési Intézmény

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT



I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Virosiizemeltetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak
feladatait ¢és jogkorét, tovabba a mulkodési folyamatokat, figyelembe véve az
allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-at, és az allamhéztartasrél szolo
torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.)
13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Varosiizemeltetési Intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény) vezetdire és dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviseld-
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok
alkalmazaséra.

Az Intézmény miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A koltségvetési szerv térvényes miik6dését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézményt 2007.08.01-¢én az 6nkormanyzat hatarozatban alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv milkddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Hajduboszormény Varos Onkormanyzata készitett el a 368/2011.(XI1.31.)
Korméanyrendelet 5.§. (1) bekezdése alapjan.

Az intézmény miik6dését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a hatdlyos szakmai, agazati
jogszabalyok, valamint a fenntartd és az intézményvezetd altal kiadott szabélyzatok,
utasitasok, munkakéri leirasok hatdrozzak meg.

Az Intézmény legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Varoslizemeltetési Intézmény

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 4220 Hajduboszormény, Bocskai Istvan tér 1.

A koltsépvetési szerv telephelyei:

Vérosiizemeltetési Intézmény Tanya 125. telephelye (gyepmesteri telep)
4220 Hajduboszormény, Tanya 125.

Varosiizemeltetési Intézmény Krudy Gyula utca 4. alatti telephelye
4086 Hajduboszérmény-Hajduvid, Kridy Gyula utca 4.

Varosiizemeltetési Intézmény Jokai utcai telephelye
4220 Hajduboszoérmény, Jokai Mor utca 24.

Addhatosagi azonositészam: 16733651-2-09

Torzskonyvi azonositd szama: 645146



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

— 3716 hrsz-0, Hajduboszormény, Bocskai Istvan tér 2. szam alatti ingatlan mitkodtetése

— Mezogazdasagi feladatok (ezen beliil: mez66ri feladatok) ellatasa

Allategészségiigyi (ezen beliil: gyepmesteri telep iizemeltetése) feladatok

A Hajdubsszormény Viros Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évé kozoktatasi és
koznevelési intézményben a gyermekétkeztetés téritési dijanak beszedése

A kozteriileti rend, tisztasag és az 6nkormanyzati vagyon védelme.

Az alapitas idépontja: 1997.01.01.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2022. prilis 01.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szama: K/2329-2/2022.

Az alapit6 szerv neve, székhelye: Hajdubdszérmény Varos Onkormanyzata,
Hajduboszérmény, Bocskai Istvéan tér 1.

Az irdnyitd szerv neve, székhelye: Hajduboszormény Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete
Hajdub6szormény, Bocskai Istvan tér 1.
Statisztikai szamjel: 16733651-8424-322-09
Telefon: 561-066, 06-20-370-0918

E-mail: info@hbvarosuz.hu

Az intézmény jogallasa
A Varosiizemeltetési Intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény Onalléan gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, akit az alapité Snkorményzat képvisels-
testiilete hatarozott idére nevez ki.

I1. A Koltségvetési szerv feladatai

Az intézmény szémara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei és az alkalmazottak koz6tti megosztasardl a szervezet vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskor6k megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
_ irdnyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetOire és az alkalmazottakra
kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— 2012. évi . térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

— 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat
ellato egyes koltségvetési intézményeknél

—  2011. évi CXCV. térvény az dllamhéztartasrél (Aht.)



4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol (Ahsz.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szold toérvény végrehajtasardl
(Avr.)

2000. évi C. térvény a szamvitelrol (Szamv. tv.)

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a k6ltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s
belsé ellenérzésérol (Ber.)

2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorél (Afa tv.)

2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérdl (Art.)

2015. évi CXLIIL. térvény a kézbeszerzésekrol (Kbt.)

2017. évi LIII torvény a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérél és
megakadalyozasardl (pénzmosas ell. tv.)

35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl, 11/2011. (IX. 6.)
MNB rendelet a bankjegyek feldolgozasarél, forgalmazasarél, valamint hamisitas elleni
védelmével kapcsolatos technikai feladatokrol,

2001. évi XCIII. torvény a devizakorldtozasok megsziintetésér6l, valamint egyes
kapcsolddo térvények modositasarol,

2008. évi I1I. térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol,

az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kévetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl,
a tarsadalombiztositidsi és szocialis ellatisok megallapitdsa sordn, tovabba a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény modositasarol szolo
2008. évi IV. torvény,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasardl,

27/2017. (XI. 21.) MNB rendelet a jegybanki informéciés rendszerhez elsddlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatasa érdekében teljesitendd adatszolgéltatasi
kotelezettségekrol,

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl (Motv.)

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a gyamsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szoléo 149/1997.
(IX.10.) Kormanyrendelet,

a csaladok tamogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény,

a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szold
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet,

a Hajdtboszérmény Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a gyermekétkeztetésért
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

18/1998. (V1. 3.) NM rendelet a fert6z6betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében
szlikséges jarvanyligyi intézkedésekrol,

33/1998. (VL. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabélyairol,

44/2000. (XII. 27.) EiiM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairél,



— 2012. évi CLXXXYV. térvény a hulladékrdl,

— 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

— 1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,

— 1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi és a mezei
6rszolgalatokrol

— 29/1998. (IV.30) FM rendelet a mez66rok €s a hegydrok szolgalati viszonyarél szolo.

— 1991. évi IV. térvény a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol.

— 375/2010. (X11.31.) kormanyrendelet a kézfoglalkoztatashoz nyujthaté timogatasokrol.

— 1998, évi XXVIII. térvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl,

—  41/1997. (V. 28.) FM rendelet az Allat-egészségiigyi Szabélyzat kiad4sarél

— 41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és
forgalmazasarol.

— A Koézszolgalati tisztviselokrol szol6 2011 évi CXCIX. torvény.

— 1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feltigyeletrol.

Az intézmény az alapité okiratiaban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:
kormanyzati funkciészam/ funkcié megnevezése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

042180 Allat-egészségiigy

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

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Alaptevékenységként fel kell tiintetni minden olyan korményzati funkcié megnevezését €s
szamat, mely az alapitd okiratban szerepel.

Az alaptevékenység a koltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezd jogszabalyban, alapito
okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatdrozott, valamint a szakmai alapfeladatai
cllatasat elésegité més, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenység, (Aht.7.§ (2)
bekezdés a) pont)

ITI. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

A belsé ellendrzés az iranyit6 szerv altal kibocsatott Bels6 ellenérzési kézikonyvben foglaltak
szerint kerill megszervezésre.

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek megnevezése, f6bb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasandl elsédleges
cél, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:



Szakmai dllomany feladatai:

Mezdorség engedélyezett 1étszama: 11 6.

Hajdboszormény Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 454/2001. (XI1.20.)
onk. szamu hatarozata alapjan végzik munkdjukat.

A munkaltatdi jogokat a Varosiizemeltetési Intézmény vezet6je gyakorolja, a szakmai
feliigyeletiiket a Nemzeti Agrargazdasagi Kamara és az illetékes Rendérkapitanysag

latja el, tovabba a Varosilizemeltetési Intézmény vezetdje.

A mez60rség €élén szolgalatvezetd all.

— A mez66rok részletes feladatait a 29/1998. (IV.30) FM rendelet a mez86rok és a hegy6rok

szolgélati viszonyarol sz6l6 szolgalati szabalyzata tartalmazza.

Kozteriilet-feliigyelet engedélyezett Iétszama: 4 f0.

A kozteriilet-feligyeletr6l szol6 1999. évi LXIII. torvényben, a kozteriiletek
hasznalatanak  szabalyair6l — 25/2015. (VI.26.) Onkorményzati  rendeletben

meghatarozottak alapjdn végzik a munkajukat. A munkaltatéi jogokat

Varosiizemeltetési Intézmény vezetje gyakorolja. A szakmai felligyeletikket a

Viérosiizemeltetési Intézmény vezetdje koordinalja.

Gyepmesteri telep engedélyezett 1étszama: 1 6.

A Gyepmesteri Telep a Képviselo-testillet 142/2011. (IV. 28.) Onk. szdmu
hatarozatdban meghatarozott allategészségiigyi feladatait €s szolgéltatdsait az
intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasaval és az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével

latja el.

A gyepmesterek részletes feladatait a Gyepmesteri telep miikddési szabélyzata

tartalmazza.

Pénziigyi iigyintézé engedélyezett létszama: 1 f6. A pénziigyi ligyintézd részletes

feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Adminisztrator engedélyezett 1étszama: 1 £6. Az adminisztrator részletes feladatait a
munkakoéri leirasa tartalmazza.

Pénziigyi eloadé engedélyezett 1étszama: 1 £6. A pénzligyi el6ado részletes feladatait a
munkakdri leirasa tartalmazza.

Gazdasagi iigyintézé engedélyezett létszama: 1 f6. A gazdasagi lgyintézd részletes

feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Munkakori leirasok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak. A

munkakoéri leirasok a csoportok szabalyzatainak mellékletét képezik.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt

munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6ldan.

A munkakori leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:



— az intézményvezeto,
— amunkahelyi vezeté(k) a beosztott alkalmazottak esetében.

Az intézményvezet6 és a vezetok feladat és hataskore

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint az intézmény szédmara
jogszabalyban eloirt ktelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény vezetdje
— vezeti a koltségvetési szervet, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
— biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt,
— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
— ellatja az intézmény miikodését érintdé jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet részére eldirt feladatokat,
— megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,
— felel6s a bels6 kontroll rendszer mikodéséért,

— elkésziti (elkészitteti) a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kotelezden elirt szabalyzatait,
tovabba a koltségvetési szerv milkdését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

—  tamogatja a koltségvetési szerv munkdjat segitb testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

—  folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munk4jat.

—  kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakérében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Vezeto-helyettes(ek) (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

— a koltségvetési szerv vezetdje tavolléte esetén a Kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak
érvényesiilnek.

A vezeto-helyettes(ek) feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasuk tartalmaz.

Intézményvezet6 helyettes
Felelos:

- az iranyitasa ala tartozok jog- és szakszer(i iranyitidsaért és azok miikodtetésének
ellenérzéséért.

- a feladatkorébe tartozd iigyekben hozott dontések torvényességéért, azok pontos,
idében torténd végrehajtasaért.



A Mez60ori szolgalat vezetéje

Iranyitja a mez66rok munkajat a fentebb hivatkozott jogszabalyok eldirasai €s az intézményi
szabalyozasok alapjan.

Mezo6orok

A mezd6rok részletes feladatait a 29/1998. (IV.30) FM rendelet a mez66rdk ¢s a hegydrok
szolgélati viszonyarol szol6 szolgalati szabalyzata és a Képvisel6-testiilet helyi rendeleteiben
meghatarozott feladatokat tartalmazza.

A Mez66rség a feladatait az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1év6 a jarérszolgalat vagy
orszolgalat keretében orszagosan egységes formaruhaban latja el.

Feladatai ellatasa érdekében egytittmikddik: a renddrség, Nemzeti Add- és Vamhivatal,
katasztrofavédelem szerveivel, egyéb allami ellenérzd és Onkormanyzati szervekkel, a
kereskedelmi hatosagokkal és a fogyasztovédelem szerveivel, kiillondsképpen a helyi polgarér
szervezettel.

A mez66r altal észlelt szennyezés (engedély nélkiil elhelyezett hulladéklerakas), illetve az
egészségre egyébként artalmas tevékenység, illetve allapot megsziintetése érdekében, a
koztisztasagra vonatkozd szabélyok betartasanak ellen6rzése, intézkedés kezdeményezése.

A jarérozések soran észlelt barmely jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése a
hatéaskorrel rendelkez6 szervnél.

Kozremiikddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében, a kzbiztonsag és kozrend védelmében
¢és a biinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban.

Ellen6rzi a kozutak biztonsdgos kozlekedésre alkalmas allapotat, kiilonds tekintettel az
Oonkorményzat fenntartasaban 1€v6 diillé utak, kozlekedés biztonsagi szempontbdl veszélyes
utszakaszokra, csomdpontokra.

Kozteriilet-feliigyelo

A Kaozteriilet-feliigyelok jogallasat a kozteriilet feliigyeletrdl sz6l6 1999. évi LXIIL. tv., (a
tovabbiakban: Kftv.) az egyes rendészeti feladatokat ellatdé személyek tevékenységérol,
valamint az egyes térvényeknek az iskolakertiilés elleni fellépést biztosité modositasardl sz6lo
2012. évi CXX. tv., tovidbba a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. tv.
szabalyozza.

A felligyel6 koztisztviseld. Kozszolgalati jogviszonyara, ha e tOrvény eltéréen nem
rendelkezik, a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Kozteriilet-feliigyelé a feladatait az Onkormanyzat illetékességi tertiletén 1év6 kozteriileten,
jarérszolgalat vagy Orszolgélat keretében orszagosan egységes formaruhaban latja el.

Feladatai ellatasa érdekében egyiittmikodik: a renddrség, Nemzeti Ado- és Vambhivatal,
katasztrofavédelem szerveivel, egyéb allami ellenérzé és Onkormdényzati szervekkel, a
kereskedelmi hatdsagokkal €s a fogyasztovédelem szerveivel, kiilondsképpen a helyi polgarér
szervezettel.



Feladata:

A Koztertilet-feltigyelet ellatja a Kftv.-ben, az egyéb kézponti jogszabalyokban, valamint a
Képviselo-testiilet helyi rendeleteiben meghatarozott feladatokat.

A kozteriiletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez kotott
tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése, a kozterilleten jogosulatlanul elhelyezett
épitmények, targyak eltavolitasanak kezdeményezése.

A véros biztonsaga érdekében varostizemeltetési hidnyossagok Osszeirdsra, (katyuk, szarazfak
megrongélodott kozlekedési tabldk, beszakadt csatornafedelek, stb.) észlelése esetén
intézkedés kezdeményezése azok megsziintetésének érdekében.

A kozteriileten észlelt szennyezés (engedély nélkiil elhelyezett reklamok, plakatok,
hulladéklerakés), illetve az egészségre egyébként artalmas tevékenység, illetve allapot
megsziintetése érdekében, a koztisztasagra vonatkozo szabalyok betartasdnak ellenérzése,
intézkedés kezdeményezése.

A varosban zajlo épitkezések, felujitasok, depo6zasi teriiletek és kornyékiik folyamatosan
figyelemmel kisérése és ellendrzése.

A jarérozések soran észlelt barmely jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése a
hataskorrel rendelkezd szervnél.

Kozremikddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében, a kdzbiztonsag és kozrend védelmében
¢s a blinmegel6zési feladatok megvaldsitasiban.

Ellendrzi a kozutak biztonsagos koézlekedésre alkalmas allapotat, kiilonés tekintettel a
kozlekedé€s biztonsagi szempontbol veszélyes utszakaszokra, csomépontokra.,

A hataskorébe  tartozd  kozlekedési, parkoldsi, megalldsi  szabdlysértésekkel,
szabalyszegésekkel szembeni fellépés, sziikség esetén intézkedés megtétele.

A gyepmester értesitésével kozteriileteken taldlhaté allattetemek begylijtése és
artalmatlanitasa irdnti intézkedés. A Pacsi Kutyamenhely Alapitvany értesitésével
koztertileteken talalhaté gazdatlan, kobor ebek befogasanak el6segitése.

Kozremukodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

Varosi rendezvények, megemlékezések, koszoruzasok biztositasi, teriilet zarasi feladatainak
ellatasa vezénylés alapjan.

A lakossag tajékoztatasanak érdekében felhivasokat, tajékoztatdsokat, aktualitasokat
jelentetnek meg a varosi médiaban.

A véaros kozigazgatési teriiletén elhelyezett 55 darab térfigyel6 kamera lizemeltetését és
kezelését a Varosiizemeltetési Intézmény szervezeti keretein belil miikédé Kozteriilet
feliigyelet latja el.

A 12/2022. (I1.24.) szdmu rendelet meghatarozta, hogy a kozteriileti térfigyeld rendszer
mitkodésének részletes szabdlyait a Varosiizemeltetési Intézmény vonatkozd szabalyzata
tartalmazza.



A kamerarendszerhez kapcsoldédo szabalyzatnak szerepelnie kell a Polgarmesteri Hivatal Hazi
rendjében.

IV. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre.
Hatérozott id6re torténd kinevezéssel a Kjt, idevonatkoz6 rendelkezései szerint kothetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.
Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.
Az intézmény alloményéaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirasa szerint szamara eldirhaté feladatra
nem fizethetd.
Mas esetben dijfizetésére az intézmény altal a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban
ko6tott megbizas igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A megbizasban ki kell kotni, hogy a
dij kizarolag abban az esetben illeti meg az intézmény allomanyaba tartoz6 személyt, ha a
megbizasban rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak s
maradéktalanul eleget tett. (4vr.51.8. (2) bek.)

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

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

A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyh6t kévetd ho 10. napjéig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a bet6ltétt munkakér fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypo6tlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

Vezetdi potlek

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasi kozalkalmazott vezet6i potlék illeti meg a
77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet 10/A. § (1) bekezdése szerint:

A vezet6i potlék mértéke nem lehet kevesebb:

a) intézményvezetdi munkakoroknél a potlékalap 250%-anal,

b) intézményvezet6-helyettesi munkakoroknél a potlékalap 150%-anal,

c) egyéb 6nallo szervezeti egységet iranyitd vezet6i munkakoroknél a potlékalap 125%-
anal.

Egészségkarosité kockazatok miatt jaré potlék
A kozalkalmazott illetménypétlékra jogosult, ha a munkavégzésre munkaideje nagyobb
részében egészségkarositd kockazatok k6zott keriil sor vagy egészségének védelme csak
olyan egyéni védbeszkoz allandé vagy tartos haszndlatdval valdsithatdé meg, amely a
kozalkalmazott szamara fokozott megterhelést jelent.

A potlék mértéke a pdtlékalap 100 %-a (Kjt. 72. §. (3) bek.)
Fokozott megterheléssel jaré6 munkakorok:



- gyepmesteri telep

Kjt. 72. § (1) bekezdése szerint a kozalkalmazott illetménypotiékra jogosult, ha a
wfoglalkoztatasara munkaideje legaldbb  felében, jogszabdlyban  meghatdrozott
egészséghkdrosito kockdazatok kozott keriil sor”.
—a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény értelmében egészségkarositd koroki
tényezok jogosultak kore: gyepmester munkakor.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom
A kiemelkedd, illet6leg tartosan j6 munkat végzd kézalkalmazottat €s a Koztisztviselot a
munkaltat6 jutalomban részesitheti.

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

Torvény eltérd rendelkezése hianydaban az dllamhdztartds kozponti alrendszerébe tartozo
koltségvetési szervnél az egységes rovatrend K1102. Normativ jutalmak és a K1103.
Céljuttatas, projektprémium rovatai koltségvetési kiadadsi elGirdnyzatai terhére a
koltségvetési évben egyiittesen az egységes rovatrend K1101. Torvény szerinti illetmények,
munkabérek rovat eredeti elSirdnyzatdnak 12%-dig, mds koltségvetési szervnél a
koltségvetési rendeletben, hatdrozatban meghatdrozott dsszegig villalhato kitelezettség.
(Avr. 51. § (1) bek,)

A Koztisztviseld részére jutalom a Kttv. 154. § alapjan a kdzszolgalati tisztviselok részére
adhat6 juttatasokrél és egyes illetménypotlékokrol szolé 249/2012. (VIIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: illetménypdtlék rend.) alapjan adhato.

Megbizasi dij

Az intézmény allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzOdés
alapjan dijazas a munkakdri leirdsa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan eldzetesen irdsban kotott szerzodés
szabalyai szerint az igazolt teljesités utan kertilhet sor.

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

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzOdéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
az iranyito szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdanyulo egyéb jogviszonyban nem sajat
alkalmazottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgdltatdsok
rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére akkor kothetd szerzddés,
ha

a) azt jogszabdly nem zdrja ki,

b) a szerzdédés megkotése a kozfeladatok elldtasdhoz feltétleniil sziikséges, és

c) torvény vagy kormdnyrendelet eltérd rendelkezése hianydaban az adott feladat

elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb



megfeleld sajdtos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezé személyt a
szerzédést koté nem alkalmaz, vagy a szerzédés targydt képezd szolgdltatds egyed,
iddszakos, vagy idében rendszerteleniil elldtando feladat. (Avr. 50. §. (2) bek.)

A Koztisztviseld részére megbizasi dij a Kttv. 154. § alapjan az illetménypotlék rend.
alapjan adhato.

Egyéb juttatasok
Az egyéb juttatisokra vonatkozoé részletes szabalyokat a Koézalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

A Koztisztviseld részére egyéb juttatas a Kttv. ,,Egyéb juttatasok™ szakasz alapjan, valamint
az illetménypotlék rend. alapjan adhato.

Kozlekedési koltségtérités
A munkéltaté koételes a munkéba jaras (hazautazds) koltségeit, annak meghatérozott
szazalékat a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras korlilményeiben valtozas allt be, azt a
koltségvetési szerv részére azonnal be kell jelenteni.

Az alkalmazottaknak a munkakoriikkel Osszefiiggd - helyi kozlekedést igényld -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére a koltségvetési szerv helyi bérletet
biztosithat.

A jogosultsagot munkakori ellatas valtozasa esetén feliil kell vizsgalni.

Munka-, védé-, formaruha juttatas
Az intézmény a k6zalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munka-, védo-
, formaruhat biztosithat.

A munka-, véd6-, formaruha juttatdsra jogositd munkakoéroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idoket és az egyéb feltételeket a Kozalkalmazotti Szabdlyzat rogziti a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény, és a 70/2012. (XII. 14.) BM rendelet 5.
melléklete idevonatkozé rendelkezései alapjan.

A munka-, véd6-, formaruhat az intézmény vasarolja meg.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen
id6éponttdl kezdodik.

A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatdsi idobe nem szamit be:
-agyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.



A munkaruha a kihordasi id9 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kbvetéen
a kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idd
hatralévé hanyadanak megfelel6 6sszegben kételes a munka-, véd6ruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- oregségi nyugalloményba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén
- elhalélozas esetén.

A munkaruha karbantartasar6l (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért ssmmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

A kozteriilet-feliigyel6 egyen- vagy formaruha, ellatasa:

A Feliigyelo a feladatat jar6rszolgélat vagy Orszolgalat keretében orszagosan egységes
egyenruhaban teljesiti. A felligyeld a telepiilés jelképét karjelzésként viseli. A
rendészeti feladatokat ellaté személy egyen- vagy formaruhaval torténé ellitdsarél a
munkiltaté gondoskodik. A rendészeti feladatokat ellatd személyek, valamint a
fegyveres biztonsagi 6rok ruhdzati ellatasara vonatkozo részletes szabalyokrol szdolo
70/2012. (XII. 14.) BM rendelet 6. melléklete régziti a Kozteriilet-feliigyelok egyenruha
ellatdsanak szabalyait. A munkaltaté vonatkozo részletes el6irasok figyelembevételével
a kozteriilet-feliigyelok ruhazati cikk és egyéb felszerelési eszkoz ellatdsanak és
haszndlatanak rendjérdl szabalyzatot készit.

Béren kiviili juttatasok, egyes meghatarozott juttatasok (pl. készpénz-cafeteria, Szép
kartya, munkahelyi-étkeztetés)
A munkaltaté a személyi jovedelemadordl szo6lé tobbszor mddositott 1995, évi CXVII.
torvény (SzJA tv.) alapjan a munkavallalé részére egységesen meghatirozott havi
Osszegben tamogathatja az étkeztetést.

Nem jar az étkezési hozz4jarulas:
— a gyes id6tartamara,
— agyed idGtartamara,
fizetés nélkiili szabadsag idétartamara,
a 30 napon tuli tappénz id6tartamara,
— a felmentési id6, lemonddsi id6 azon id6tartamara, amelyre a
kozalkalmazottat a munkavégzés alol mentesitették.

A juttatds szadmitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabdalyai szerint kell
figyelembe venni.

A Koztisztviseld részére béren kiviili juttatds a Kttv. ,,Egyéb juttatasok” szakasz
alapjan, valamint az illetménypotlék rend. alapjan adhaté.

KOZTISZTVISELO



A kozszolgalati tisztviselo (a tovabbiakban: Koztisztviseld) jogviszony, munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszony.

A Koztisztvisel6 jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon létre.
Hatéarozott id6re szO0lo kinevezés .a Kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011 évi CXCIX.
térvény (a tovabbiakban: Kttv.), valamint a hozza kapcsol6dé kormanyrendeletek, miniszteri
rendeletek idevonatkozo rendelkezései szerint ktheto.

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre. Az illetmény megéallapitasa sordn a Koztisztvisel6ket a Kttv.
alapjan besorolasi osztalyba kell sorolni, a besorolasi osztalyokon beliil fizetési fokozatok
vannak., A besorolasi osztalyokat és fizetési fokozatokat a Kttv. 1. szam( melléklete
tartalmazza.

A torvény altal eloirt illetménykiegészités mértékét a Kttv. hatarozza meg.

A Kttv. alapjan alabbi illetménypétlék adhato: - vezetd potlék, - integralt tigyfélszolgalati
potlék, - éjszakai potlék, - gépjarmii-vezetési potlék, - egészségkarositd kockazat miatti
potlék, - idegennyelv-tudasi potiék, - képzettségi potlék, - munkakori potlék.

A bérmegallapitasnal figyelembe kell venni a Képviselo-testillet Varosiizemeltetési
Intézmény kozteriilet-feliigyeletet ellaté szervezeti egységben foglalkoztatott koztisztviseloket
megilleto juttatdsokrol szol6 rendeletét.

Telefon hasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznalatdnak részletes szabélyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.
A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

Szocialis jellegii juttatasok
Az intézmény a kozalkalmazott és a Koztisztviselé kozeli hozzatartozojanak halala
esetén temetési segélyt folyosithat.
A temetési segély 6sszege a SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjdn adomentes
Kozeli hozzatartozé a kozalkalmazott, koztisztviseld hazastirsa vagy egyenesdgbeli
rokona.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenéen nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével bsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.



A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a tanuldk, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minsiill. Az intézmény valamennyi
alkalmazottja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére
A tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak
el6 kell segiteniiik.
A televizié, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirasokat:

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az intézmény vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan fliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a k6zlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd.

A munkaidé beosztasa
A munkaidé beosztasra vonatkozo részletes szabalyokat a Kézalkalmazotti Szabalyzat,
valamint a Koztisztviselok esetében a Kttv. a munka- és pihendidé szakasza tartalmazza

Az intézmény dolgozo6inak munkaideje heti: 40 ora.

Az intézménynél kiilonbszo feladatellatas torténik, ennek megfelelden kiilonbozo a
munkaidb heti, ill. napi megoszlasa.

Székhely (irodaépiilet, Bocskai tér 1.) H-Cs 730 - 16%
P 720 -13%

Koz6sségi Haz (irodaépiilet, Bocskai tér 2.) H-P 6% - 19%
Szo 730 . 1230

Gyepmesteri Telep (Polgari utfél, Tanya 120.) H-P 7% _ 120
15% . 1800

Szo-V 159 - 16%

Mezd6ri Szolgalat szolgélati beosztas szerint



Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézmény vezet6je jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016, a Munka Torvénykonyvében, valamint Kttv.-ben foglalt el6irdsok szerint kell
megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

A Kkoltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az adminisztrator a
felels.

A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezet6jének, illetve felhatalmazasa alapjdn az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

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

A helyettesités idejére a kozalkalmazottat és a Koztisztviselot helyettesitési dij illeti
meg, kivéve ha ez munkakoéri kotelezettsége, illetve a helyettesités rendes szabadsag
miatt sziikséges.

Munkakérok atadasa
Az intézmény vezetd allasu alkalmazottai, valamint az intézmény vezetdje altal kijelslt
alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
— az atado és atvevd észrevételeit,
— ajelenlévik alairdsat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be

kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik. (Mtv. 80.§.)



Egyéb szabalyok
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen torténhet.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézmény dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a
vezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adbjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény vezetbje elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

Részletes  szabédlyozésat a  , Varosiizemeltetési  Intézmény  Szabalyzata a
gépjarmiihasznalatrdl” tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség
A Kkartéritési kotelezettségre vonatkozé részletes szabalyokat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat, a Kéztisztviselok esetében a Kttv. tartalmazza.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felel6sség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében (leltarhiany).

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabdlyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
vesztes€g mért€két meghaladé hidny. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt. 81-83.§., valamint a Munka To6rvénykonyve 179-
183.§-a az irdnyado.

A Koztisztviseld a koztisztviseléi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik, amely elbirdldsdnak
szabalyait a Kttv. ,Kartéritési felel6sség szakasza” tartalmazza.

Anyagi felelGsség
Az intézmény az alkalmazott ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.



Az alkalmazott szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékdi és értéki
hasznalati értékeket csak az intézmény vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkoényvek stb. megovasaért.
(Mtv. 166- 168. 5. Kjt. 83. §.)

Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény iigyfélfogadisra vonatkozé részletes szabilyokat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény vezet6je €s a kijelslt alkalmazottak tigyfélfogadast tartanak.

Az tugyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelslése a fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

A koltségvetési szerv belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
A belso kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikdodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb mikodés elbésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tars  koltségvetési  szervekkel, gazdalkodo  szervezetekkel
egylittmiikdési megallapodast kéthet.

Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézmény vezetdje szabalyozza.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az arra vonatkozo6 szabélyzat tartalmazza.

Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerllen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatar6l nyilvantartast
kell vezetni.

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

A nyilvantartds vezetéséért: az adminisztrator felelds.



Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol gondoskodni kell.

Részteles szabdlyait az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Gazdilkodas rendje

Az intézmény részben Onalléan gazdalkod6 koltségvetési szerv, 6nallo bérgazdalkodasi
jogkorrel.

A részben onalléan gazdalkodo6 koltségvetési szervként vald besorolds az intézmény jogi
személyiségét, valamint szakmai O6nallosdgat nem érinti. Az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv a
Napsugar Ovoda (4220 Hajduboszérmény, Polgari utca 48-50). Az 6nall6 és a részben
onallo koltségvetési szerv az Egyiittm{ikddési Megallapodas alapjan végzi gazdalkodasi
feladatait.

Az intézmény gazdalkodaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdasival Osszefliggd
feladatok, hatdskorok szabalyozdsa - a jogszabéalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Szamviteli Politikaban meghatdrozott modon kell végezni.

Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordoz6 csak a vezet6 engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositasira
0szténdzne.

Bels6 kontrollrendszer
Az intézmény vezetbje a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontroll rendszerét az
dllamhaztartasért  felelés  miniszter  4altal  kozzétett —modszertani  Gtmutatdk
figyelembevételével.

Az intézmény vezettje felel6s a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiil6 - megfelel
— kontrollk6rnyezet,
integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
— informaécios és kommunikacios rendszer, és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabélyzatokat, melyek biztositjak, hogy



a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a

szabalyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢és

eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikddésével kapcsolatosan, €s

— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasdra vonatkozo

jogszabalyok végrehajtisra kertiljenek a modszertani utmutatok

figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
— vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak
— egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,
— atlathaté a humanerdforras-kezelés.
— Dbiztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkdtelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

Az intézmény vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok atlathato,
szabalyszer(i, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizlni az intézmény
ellenérzési nyomvonalat, amely az intézmény miikddési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacidos szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

Az intézmény vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni, valamint a
szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, ¢s erdsitik a szervezet
integritasat.

Az intézmény vezetdje tovabba koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsdnak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetlentil miikodé belsé ellendrzésbdl allhat.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél é€s bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban az intézmény vezetbje
koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.



Ové, védé eldirasok
Az intézmény minden alkalmazottjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészségilk és testi épségilk megérzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tizvédelmi
szabélyzatot, valamint tiz, bombariado esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat.

Bombariadé esetén kivetendé eljaras
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény-vezet6t.

Az intézményvezetd a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1é-
v0 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
A renddrséget, valamint a tlizoltosagot értesiteni kell a bombariadérol.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az intézmény vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségre vonatkozo részletes szabalyokat a
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 szabalyzata tartalmazza.

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL.
torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a
2. szamu melléklet tartalmazza.

V. Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ Hajdubészormény Viaros Onkorményzaténak Képviselo-testillete - az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § (b) pontjaban biztositott hatdskdrében
¢és alapitdi jogkorében eljarva, figyelemmel a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvények modositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL torvény egyes rendelkezéseinek
eltéré alkalmazasardl szolo 307/2021. (V1.5.) korményrendelet 1.§-ra - jévahagyasaval 2024.
dprilis 01. napjan 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2024. februar 01. napjatol
alkalmazni kell.

Hajduboszormény, 2024. ... ........ccoouvvueeiieeeeciriis v i

.............................................

koltségvetési szerv vezetdje
ZARADEK:

Jelen SZMSZ-t Hajdubdszérmény Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete a /2024 (...
...) 6nk. szamu hatérozattal hagyja jova. '

Hajduboszormény, 2024 ... .......cccov v vvieee v,
iranyité szerv

Hajdbészérmény Varos Onkormanyzata
Kiss Attila polgdrmester
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1.szdmu melléklet

Intézményvezetd

Mez66r
vezetd

Koztertilet
feliigyelet

Pénzlgyi
tigyintéz6

1L

Gazdasagi
tigyintéz6

| Adminisztrator

Pénzligyi
el6add

Gyepmester




2. szamu melléklet

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége a kdvetkezo:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettségség oka
megnevezése (javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult)

3.§ 3.§ 2007. évi CLIL térvény
(1) a) 1) ¢) 3.§(1)a) 5. § (1) cc)
(évente) (kétévente) (6tévente)
kozigazgatasi hat6sagi vagyonnal valo kozigazgatasi hatoségi vagy
vagy szabalysértési gazdélkodas, dnkormanyzati szabélysértési igyben
tigyben pénziigyi timogatasi
pénzkeretek
Intézményvezet6-helyettes X X
Mez086r szolgélat vezetd X
X

Kozteriilet-feligyel 6(k)




Megismerési nyilatkozat

3. szdmu melléklet

A Varoslizemeltetési Intézmény
2024, 4prilis 01. napjétol

Beosztas

Datum

Alairas




289/2023. (XII. 14.) Onk. szdma

HATAROZAT

Hajduboszormény Véros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a Magyarorszadg helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 42. § 7. pontjaban biztositott
hataskorében eljarva megtargyalta ,, A Varosiizemeltetési Intézmény engedélyezett 1étszam
bovitési igénye” cimii elbterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1.A Képvisel6-testiilet 2024. februar 01. napjatol a Vérosiizemeltetési Intézményben 1 £6
penziigyi eldad6 (kozalkalmazotti jogviszony, kdzépfoku végzettség, heti 40 éra) uj statusz
Iétrehozdsat és betdltését engedélyezi maximum éves brutté 4.691.760 forint dsszegben, az
intézmény mindenkori éves kéltségvetése terhére.

Ezzel a Véarostizemeltetési Intézmény engedélyezett 1étszama 2024. februar 01. napjatél 21 f5.

Hatérid6: 2024. februar 01. és a 2024. évi koltségvetds elfogadasa
Felelés:  Dr. Kovacs Erzsébet osztdlyvezetd
Nyakas Tibor osztdlyvezetd

2. A Képvisel6-testiilet kéri az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata jelen dontésnek
megfelel6 moédositasat.

Hataridé: 2024. februar 28.
Felelos: Dr. Kovacs Erzsébet osztdlyvezetd
Vezendi Krisztian intézményvezetd






