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ELOTERJESZTES

A Varosgondnoksag Jaszarokszallas szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jovahagyasahoz

A Viarosgondnoksag vezetdje, Telek Pal elkészitette az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatat (fovabbiakban SZMSZ), amely az eloterjesztés mellékletét képezi.

Az SZMSZ hatalyba lépési ideje: 2021. majus 13.

Jaszarokszalldss Viros Onkorményzata Képviselé-testiiletének a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatrol szol6 19/2014. (X.22.) dnkorményzati rendelete 50.§ (1) bekezdés h) pontja
értelmében a jegyzo javaslatanak figyelembe vételével a targykor szerint illetékes bizottsag
hagyja jovd az Onkormdanyzati intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat. Ez a
Varosgondnoksdg esetében a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag lenne, azonban a
veszélyhelyzetre tekintettel a jovahagyas polgarmesteri hatarozattal térténhet meg.

Jaszarokszallas, 2021. majus 12. ff%} o% \
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Véarosgondnoksag Jaszarokszallas
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

I.  FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat célja:

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény
8/A.§ alapjan részben 6nallo intézményként mitkodteti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatirozza meg a koltségvetési
szerv szervezeti felépitését, mikodésének belso rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait, a belsé €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe.

Az SZMSZ betartdsa a koltségvetési szerv valamennyi kozalkalmazottjdra és egyéb
foglalkoztatasi, valamint tanul6i jogviszonyban allo alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezod
érvényu.

2. A koltségvetési szerv meghatarozasa

2.1. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Vérosgondnoksag Jaszarokszallas

Az intézmény székhelye, cime: 5123 Jaszarokszallés, Dedk F. u. 90.

Az intézmény telephelyei: 5123 Jaszérokszallés, Kisfaludy u. 26/A
Adohatosagi azonositészam: 15413491-2-16

Statisztikai szamjel: 15413491-8412-322-16
Bankszamlaszam: 11745121-15413491

Telefon: 57/531-290

e-mail: varosgondnoksag(@jaszarokszallas.hu

2.2. A koltségvetési szerv tevékenysége

2.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Varosgondnoksag Jaszarokszallas kozfeladata a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 2. pontjaban meghatarozott telepiilésiizemeltetés, az 5. pontjaban meghatarozott
kdrnyezetegészségligy (koztisztasag), valamint a 9. pontjaban meghatarozott lakas- és
helyiséggazdalkodas feladatainak ellatasa.
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2.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

841218

Lakas-, kommunalis szolgaltatasok igazgatasa

2.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a Viarosgondnoksag ellatja a vonatkozd
jogszabalyok és az alapité rendelkezése alapjan a feladat- és hatiaskorébe tartozo

koztisztasagi,

telepiiléstisztasagi, telepiilésiizemeltetési, lakas-

és

helyiséggazdalkodasi, hulladékgazdalkodasi, valamint a koznevelési és szocialis
intézményekben a kozétkeztetési feladatokat.

2.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkciéo megnevezése
funkciészam

1 |013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 | 041231 Rovid id6tartami kézfoglalkoztatas

3 | 041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

4 | 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

5 |041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

6 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

7 | 045120 Ut, autopalya épitése

8 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

9 | 045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa

10 | 047120 Piac lizemeltetése

11 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységek

12 | 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
begyijtése, szallitasa, atrakdsa

13 | 051050 Veszélyes hulladék begyijtése, szallitasa, atrakasa

14 | 063080 Vizellatassal kapcsolatos kozmt €pitése, fenntartasa,
lizemeltetése

15 | 066010 Zoldtertilet-kezelés

16 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

17 | 081061 Szabadidés park, fiird6 és strandszolgaltatas

18 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

19 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

20 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

21 | 106010 Lakoéingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

22 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
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2.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Jaszarokszallas varos
kozigazgatasi teriilete.

2.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a koltségvetési szerv
véllalkozasi tevékenységének fels§ hatara a koltségvetési szerv modositott kiadasi
eldiranyzatainak a 35%-a.

3. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

3.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetdjét
Jaszéarokszallas Varos Onkormaényzatanak Képviselé-testillete bizza meg palyazat
alapjan, hatarozott idére. Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztisra torténd
megbizasa a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20/A-
20/B.§-ai és a 23.§-a rendelkezéseinek megfeleléen torténik.

3.2. A koéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII.
1 torvény
2 | munkaviszony a munka torvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. térvény
kézfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL torvény és a munka
3 térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény
Az alapité megnevezése: Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete

Az alapitas datuma: 1993.01.01.
Hatalyos egységbe foglalt alapitd okiratanak:

a) kelte: 2019. szeptember 26.
b) szama: 4127-4/2019
c) Jovéhagyta: 145/2019. (IX.10.) képvisel6-testiileti hatarozat

3.3 Az intézmény miikodési teriilete:

Az alaptevékenységét és kisegito, kiegészit6 tevékenységét Jaszarokszallas varos kozigazgatasi
terliletén végezheti.

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:  Jaszarokszallas Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete

Az irényit6 szerv székhelye: 5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

4



Varosgondnoksag Jaszarokszallas
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

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

2. Munkakori leirasok:

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

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

A munkakoéri leirasokat a személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- Az intézményvezetd az intézményvezetd helyettes és a dolgozok esetében.
3. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai:
Az intézmény vezetése és képviselete

A Varosgondnoksag €lén az intézményvezetd all, aki az tgyekben Onalldéan és egyéni
felel6sséggel dont, a hatalyos jogszabalyok keretein beliil.

- Az intézményvezetd egy személyben felel6s az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért.

- Az intézményvezetd altalanos helyettese az intézményvezetd helyettes.

- Azintézményvezet6 az intézmény dolgozdi felett munkaltatoi jogokat gyakorol, rendelkezik
az intézmény OTP Banknal vezetett szamlaja felett, utalvanyozasi jogkére van,
kiadmanyozasi jogkore van.

- Az intézményvezetd hataskorébe tartozik az intézmény szabalyzataiban foglaltak
betartdsanak ellendrzése.

- Az intézmény képviseletét kiilsé szervek felé - az intézményvezet6 latja el. Ezt a jogkorét
esetenkénti meghatalmazassal vagy kiilon alairasi jogosultsag megallapitisaval atruhdzhatja
beosztottaira.

- A beosztott dolgozdk csak olyan témakoéron beliil folytathatnak belsd és kiilsod
megbeszéléseket, amelyekben dontési joguk van. Ennek hianyaban csak a dontési joggal
rendelkez6 intézményvezetd megbizasa alapjan jarhatnak el.

- A jogi képviselet korében az intézményvezeté onalléan képviseli az intézményt és ezen
tevékenysége sordn egy személyben jogosult aldirasra. Az intézményvezetd jogi
képviselettel megbizhat iigyvédet, jogtanacsost, aki a képviseletre az intézményvezetére
megallapitottak szerint jogosult.
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Az intézményvezet6 tovabbi feladatai:

- Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddésért és gazdalkodasaért

- Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személy és targyi feltételeket.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét.

- Ellatja az intézmény muikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben az intézményvezeto részére eldirt feladatokat

- Megszervezi az intézmény belsé ellenérzését.

- Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezéen el6irt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodését segitd egy€b szabalyzatokat, rendelkezéseket.

- Képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

- Téamogatja az intézmény mikodését segitd testiiletek, kozosségek tevékenységét.

- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

Az intézményvezeto-helyettes (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

- Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezeto6i feladatokat

- Ellatja az alaptevékenység és a kisegitd tevékenység feliigyeletét, iranyitasat Az
intézményvezetdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt

Az intézményvezetd-helyettes feladat €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasuk tartalmaz.

Intézményvezeto helyettes feladatai:

Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény miszaki szabalyzatait

Kialakitja az anyaggazdilkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény

anyagellatéasat.

- Megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat.

- Megszervezi a villamos teljesitménymérések, regisztralasok rendjét és ellendrzi a

veégrehajtast.

Iranyitja a beosztott dolgozoinak tevékenységét.

- Megszervezi és iranyitja a hibaelharitast.

- Megteremti a balesetmentes munkavégzés miszaki feltételeit.

Megfeleld érdekeltségi rendszer kidolgozasaval eldsegiti a munkarend j6 kihasznalasat.

Szervezi €és irdnyitja a lakossagi szolgaltatasok végzését, a kapacitas fliggvényében.

Tevékenységérdl beszamol a vezetonek.

Hatas és jogkore:

- Gondoskodik a feladattervében meghatarozott célok technikai és miiszaki feltételeird].
- Elkésziti a beosztott dolgozdéinak munkakori leirdsat és azt jovahagyasra az
intézményvezetdhoz terjeszti.
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- Biztositja az intézmény munkajanak miiszaki feltételeit.
- Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a
korben rabizott feladatokat.

A részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
Az intézmény munkajat segito testiiletek:

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

4. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
- Vezet6i értekezlet
- Dolgoz6i munkaértekezlet

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egyszer vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:

- Intézményvezetd
- Intézményvezeto helyettes
- Elelmezésvezetd

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetbje sziikkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkacértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezet6 a dolgozoi értekezleten:

- Beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol.

- Ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat.
- Ismerteti a kévetkezo idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

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

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, 4tmenetei id6szakra.

1.2 Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazasa
1.2.1 Az illetmény megallapitasa:

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

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.
1.2.2 Az illetménypotlék:

Az intézményben dolgozd kézalkalmazottak részére a bet6ltétt munkakor, valamint a minésités
eredményének figyelembevételével munkaltatoi dontés alapjan illetménykiegészités allapithatd
meg.

1.3 A munkaidé beosztasa:
A heti munkaidé 40 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza, a kovetkez0:

hétf6tdl csiitortokig 7 6ratol 16 oraig
pénteken 7 6ratol 13 oraig

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3.sz. melléklete rogziti.
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1.4 Szabadsag

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

A dolgozdk eves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint keriil megéallapitasra.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartéast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi el6ado a felelos.

1.5 A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirasokban keriilnek rogzitésre.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitdsban
szabalyozza.

1.6 Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijel6lt dolgozok
munkakoérének atadasrdl, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadésrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- Az atadas-atvétel id6pontjat,

- A munkakorokkel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat.
- A folyamatban 1év6 konkrét tigyeket.

- Az atadasra Keriil6 eszkozoket,

- Az atado és atvevd észrevételeit,

- A jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolyatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Amennyiben a dolgozonak alkalmazasa utdna a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt
be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
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A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
1.8. Egyéb juttatasok:

Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottakat Cafetéria juttatas illeti meg. A Cafetéria
juttatds éves keretdsszegét, valamint a felhasznalas feltételeit Jaszarokszallas Varos
Onkormanyzata Cafetéria Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben a dolgozé altal végzett munka a ruhdzat nagymértékii szennyezédésével vagy
elhasznalodasaval jar, a munkaltaté a munkavallalonak munkaruhat koteles biztositani.

2. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény kijeldlt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak, melynek részletezését a 3.sz. melléklet
tartalmazza.

3. Az intézmény bel6 és kiils6é kapesolattartisanak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartas

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

Az egyiittm{ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

3.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

4. Az intézmény iligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

Az lgyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ligyiratkezelést a Bizonylati rendben foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezet6 szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezet6 jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd-helyettes.

6. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien eloirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- Intézményvezetd,
- Intézményvezet6 helyettes
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell
vezetni.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a
felelds.

A bélyegzOket csak azok kezelhetik, akik azt szabalyszertien atvették. A bélyegz6 kezeloje felel
azért, hogy a részére kiadott bélyegzovel visszaélés ne forduljon elé.

Az atvevok személyesen felelésen a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a gazdasagi vezeté gondoskodik.

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodédsaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval sszefiiggd feladatok,
hatasko6rok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata.

7.1. bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
iroda pénztarosa 6rzi.

Intézményiink részére meghatdrozott feladatok végrehajtasara az aldbbi bankszamlat nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szdmla megnevezése Szamla szama
OTP Bank Nyrt Koltségvetési elszamolas | 11745121-15413491
szamla
OTP Bank Nyrt Kozfoglalkoztatas elsz.szla 11745121-15413491-
10260009

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

. Pénzintézetnél vezetett szamlét érintd tgyiratokhoz a leveleket az Intézmény vezetdje
€s a Pénziigyi Iroda vezet6 irja ald, illetve a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

. Belsd iratokat az érintett {igyintéz6 egy személyben ir ald, kiils6 szervek részére kiildott
ugyiratokat csak a képviseleti konyvbe bejegyzett alairasra jogosult személyek irhatjak ala.

. A belsé és kiils6 leveleket iktato szammal kell ellatni és minden esetben ra kell gépelni
az alairé nevét. Ha az ligyintéz6nek nincs alairasi joga, az ligyiratot kézjeggyel kell ellatni.
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. A feleldsségre vonassal kapcsolatos hatarozatokat az intézmény vezetdje irja ala.
. A kikiildetéseket az intézmény vezet6je €s a Pénziigyi Iroda vezet6 jogosult alaimi.
. Az intézmény nevében alairasi jogosultsag nélkiil vagy azt meghaladoan alairé dolgozd

fegyelmi vétséget kovet el, illetve sulyosabb esetben bilincselekmény miatt is feleldsségre
vonhato.

. Utalvanyozasra az intézményvezetd, illetve a vezetd tavollétében a intézményvezet6d
helyettes jogosulit.
. Az utalvanyozas ellenjegyzésére a Pénziigyi Iroda vezet6 jogosult.

7.3. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Intézményiink az éltaldnos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi addval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Intézményiink az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes program
segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamoléaséaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teenddket a Bizonylati rend tartalmazza.

8. Intézményi 6vé, védo eldirasok

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

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Jiszarokszallas Varos Onkormanyzatanak Pénziigyi és Vérosfejlesztési Bizottsaga
hataskorében eljaré Jaszarokszallas Varos Polgarmesterének jovahagyasaval 2021. majus 13.
napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jaszarokszallas, 2021. majus 12.

Telek Pal
intézmeényvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

Szervezeti felépités

Elelmezésvezetd

Adminisztator

Szakacs 4
8

Konyhai
kisegitd
4f5 Asztalos-

karbantartd

G o Koztertlet
Karbantarto | Kémiives okarits.  Takarito

lakatos PAs] 0 26

Gépkocsivezet
05 f6

Parkgondozo
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2. szamu melléklet

Munkakori leirasok
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3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

1. A heti munkaidé: 40 ora
2. A munkarend szabalyozasa:
-vezetOk, szakdolgozok munkarendje:
hétfotol - csiitdrtokig: 7-16 h
pénteken 7-13 h

-kisegité dolgozék munkarendje:
hétfotol - cstitértokig: 7-16 h
pénteken 7-13 h,
illetve ezen dolgozok munkarendje a Munkaiigyi Kozponttal kotott
szerzddés fiiggvénye.

-fizikai dolgozdk munkarendje:

hétfotél — csiitortokig: 7-16 h
pénteken: 7-13 h

3. Munkarendtdl vald eltérés engedélyezése az intézményvezet6 hataskorébe tartozik.
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