Janossomorjai Varosiizemeltetési és Miiszaki Ellato Szervezet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2023. december napijatol



Az allamhaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdése és a végrehajtasardl szo616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Janossomorjai
Varosiizemeltetési és Miiszaki Ellato Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
kovetkezOk szerint adom ki:

. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény megnevezése:

Janossomorjai Varosiizemeltetési és Miiszaki Ellatd Szervezet
Roviditett név: VUMESZ

2. Az intézmény:
2.1. Székhelye: 9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.
2.2. Telephelyei: 9241 Janossomorja, Iparos u. 10. (Napkdziotthonos Konyha)
9241 Janossomorja, Ovari u. 4. (Napkoziotthonos Konyha)

3. Alapité okirat kelte, szama és alapitas idépontja:

Kelte: 2015. 09. 01.
Szama: 1530-12/2015.
Alapités idépontja: 2015. 10. 01.

4. Az ellatandd, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcio megnevezése
1 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
2 |031010 Kozbiztonsag, kdzrend igazgatasa
3 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
4 1031050 Egyéb rendészeti, biliniilddzési tevékenységek
5 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa
6 | 066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
7 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés




5. A VUMESZ alaptevékenysége korében ellatott feladatok:

a kozteriiletek jogszeri hasznélatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzéjarulashoz kotott tevékenység engedélyezése, szabalyszertiségének
ellendrzése,

kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

kozremlikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,

kozremiikddés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositdsdban a kdzbiztonsag
és a kozrend védelmében,

kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében,
a term6foldek 6rzése, védelmének ellatasa,

kozremlikodés a  koztisztasagra  vonatkozd — jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében,

kozremikodés  helyi  rendeletben  megallapitott  szabalyok  megsértésének
szankcionalasaban,

telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok eldkészitése,
telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozremiikddés a kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasaban,

lakés — és helyiséggazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi kornyezet- ¢és természetvédelemmel, vizgazdalkodassal, vizkarelharitassal
kapcsolatos feladatok ellatasa (csatorna-és arokrendszer karbantartasa, tisztitasa)

utkarbantartasi feladatok ellatasa,
kozremiikodés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasaban,

Janossomorja Véaros Onkormanyzata tulajdondban 1évé ingatlanok felujitasa,
karbantartasa,

sportlétesitmények fenntartésa,
intézményi €és intézményen kiviili gyermekétkeztetés ellatasa,

munkahelyi étkeztetés ellatasa.

6. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A szakmai alaptevékenység ellatasa
mellett szabad kapacitdsa terhére végezhet az alaptevékenységével Osszefiiggd, nem
haszonszerzési célu tevékenységet is.

7. Az intézmény illetékességi, miikodési teriilete:

Janossomorja Varos kozigazgatasi teriilete.



Il. fejezet

SZERVEZETI FELEPITES, FELADATOK ELLATASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A szervezeti felépitést a szervezeti abra tartalmazza. (1. szama melléklet)

Az intézményt az igazgatd vezeti és iranyitja.

Az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik az lizemeltetési vezetd, az élelmezésvezeto, a
kozteriilet-feliigyeld, a miszaki-beruhdzasi {igyintéz6 ¢és az ilizemeltetési miszaki
iigyintézoel0készito.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, az ezzel Osszefliggd feladatok
ellatisaval Janossomorja Varos Onkorményzata — mint irdnyitd szerv — a gazdasagi
szervezettel rendelkezé Janossomorjai K6zos Onkormanyzati Hivatal (KOH) kéltségvetési
szervet jelolte Ki. A munkaiigyi feladatokat szintén a KOH latja el.

Az igazgatd magasabb vezetdnek, az lizemeltetési vezetd és az élelmezésvezetd vezetdnek

mindsil.

2. Szervezeti egységek:

Az intézmény a kovetkez6 szervezeti egységekre (részlegekre) tagolodik:

Intézmény lizemeltetési csoport
Varosiizemeltetési csoport
Elelmezési csoport (Konyha)
Kozteriilet-feliigyelet

Muszaki csoport

3. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai:

3.1.

Az intézmény vezetdje az igazgato, aki a kovetkezo feladatokat latja el:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,
biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a hatdsagok, birosagok, hivatalok, harmadik személyek és
kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

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



3.2.

3.3.

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat,

folyamatos kapcsolatot tart az intézmény alapitojaval.

Uzemeltetési vezet6 feladatai:

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézményiizemeltetési csoport és a
telepiilésgondnokon keresztiil a varosiizemeltetési csoport szakmai munkajat,

figyelemmel kiséri és ellendrzi a napi feladatok végrehajtasat, az idéjaras és a
létszamvaltozasok  fiiggvényében a sziikséges ¢és indokolt szervezési
intézkedéseket megteszi,

felelds a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik optimalis kihasznalasaért,

gondoskodik a munkak tartalmi ¢és id6beli Osszehangolasardl, a folyamatos
munkavégzésrol, a beosztottak rendszeres beszamoltatasarol, ellendrzésérol,

tevékenységével felelds a csoportok szakszeri €s torvényes mikodéséért,
biztositja a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését,
felelds a balesetek megel6zéséért, a balesetvédelmi oktatasok megtartasaért,

ellenérzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkara, munkafegyelemre, a
munkavédelmi eldirasok betartasara, a k6z0sségi magatartasra, az dnkormanyzati
tulajdon megorzésére és védelmére,

elkésziti az éves szabadsdgoldsi tervet, nyilvantartja beosztottai szabadsag-
felhasznalasat,

Szervezi, iranyitja ¢€s ellendrzi a munkavégzéshez sziikséges beszerzéseket,
szolgaltatasok igénybevételét, kapcsolatot tart a szallitokkal, szolgaltatokkal, és a
vasarlasokat, szallitasokat, elvégzett szolgaltatasokat leigazolja,

iranyitja a temet6k fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
temetOk iizemeltetdjével, ellendrzi tevékenyseégiiket,

rendszeres kapcsolatban all az dnkormanyzati intézményekkel, és egyiittmiikddik
a muszaki jellegli feladatok ellatasa érdekében,

szakmai tevékenységérdl folyamatosan beszamol az intézményvezetének.

Telepiilésgondnok feladatai:

az Tlizemeltetési vezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén ellatja a
helyettesitési feladatokat,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenbrzi a varosiizemeltetési csoport, valamint a
kozfoglalkoztatottak, illetve kdzérdekli munkat végzok szakmai munk4jat,

figyelemmel kiséri és ellenérzi a napi feladatok végrehajtasat, az id6jaras és a
létszamvaltozasok  fliggvényében a  sziikséges ¢és indokolt szervezési
intézkedéseket megteszi,

felelds a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik optimalis kihasznalasaért,



3.4.

gondoskodik a munkak tartalmi €és iddbeli Gsszehangolasarol, a folyamatos
munkavégzésrol, a beosztottak rendszeres beszamoltatasarol, ellen6rzésérol,

tevékenységével felelos a csoport szakszerti és torvényes mikodéséért,
biztositja a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését,
felelds a balesetek megel6zéséért, a balesetvédelmi oktatasok megtartasaért,

ellenérzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkara, munkafegyelemre, a
munkavédelmi eldirasok betartasara, a kozosségi magatartasra, az dnkormanyzati
tulajdon megorzésére és védelmére,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, nyilvantartja beosztottai szabadsag-
felhasznalasat,

szakmai tevékenységérdl folyamatosan beszamol az tizemeltetési vezetonek.

Elelmezésvezetd feladatai:

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési csoport szakmai munkajat,

figyelemmel kiséri és ellendrzi a napi feladatok végrehajtasat, a 1étszamvaltozasok
fliggvényében a sziikséges és indokolt szervezési intézkedéseket megteszi,

felelés a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik optimalis kihasznalasaért,

gondoskodik a munkak tartalmi és id6beli Osszehangolasardl, a folyamatos
munkavégzésrol, a beosztottak rendszeres beszamoltatasarol, ellendrzésérol,

tevékenységével felelOs a csoport szakszert és torvényes mikodéséért,
biztositja a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését,
felelds a balesetek megel6zéséért, a balesetvédelmi oktatasok megtartasaért,

ellendrzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkara, munkafegyelemre, a
munkavédelmi eldirasok betartasara, a k6z6sségi magatartasra, az dnkormanyzati
tulajdon megorzésére és védelmére,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, nyilvantartja beosztottai szabadsag-
felhasznalasat,

Szervezi, iranyitja ¢€s ellendrzi a munkavégzéshez sziikséges beszerzéseket,
szolgaltatasok igénybevételét, kapcsolatot tart a szallitokkal, szolgaltatokkal, és a
vasarlasokat, szallitasokat, elvégzett szolgaltatasokat leigazolja,

gondoskodik az élelmezési anyagok atvételérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol, és
kiadasarol,

legkésobb a targyhonapot megelézé hét kozepére elkésziti és kifiiggeszti az
étlapot,

figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tapanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék jogszabalyoknak megfeleld tarolasardl,
megsemmisitésérol,

felelos a téritési dijak beszedéséért ¢és feladasaért, a hatralékosokrol vezetett
kimutatas elkészitéséért,



felelos az élelmezés tigyviteléért és a dokumentaciok pontos, naprakész
vezetéséért,

rendszeres kapcsolatban all és egyiittmiikddik az 6nkormanyzati intézményekkel,

szakmai tevékenységérdl folyamatosan beszamol az intézményvezetonek.

4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai:

4.1.

4.2.

4.3.

Intézmény iizemeltetési csoport feladatai:

Janossomorja Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4ll6 ingd és ingatlan
vagyonnal kapcsolatos felajitasi, karbantartasi, hibajavitasi feladatok ellatésa,

az onkormdnyzati épiiletek lizemeltetési feladatainak ellatasa,

kozteriileti jatszoterek folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti javitasa,
auditaciohoz eldirt feliilvizsgalatok megrendelése, hianyossagok javitasa,

kozvilagitasrol, kardcsonyi diszvilagitasrol valé gondoskodas,
Oonkormanyzati intézmények energiaellatasarol vald gondoskodas,

az Onkormdanyzati gyermekszallitdsi, és idOsgondozassal, illetve ételszallitassal
kapcsolatos szallitasi feladatok ellatésa,

téli idészakban a ho eltakaritasban, sikossag-mentesitésben vald kozremiikddés,
gépi erd biztositasa,

az intézmény mithelyének miikddtetése.

Virosiizemeltetési csoport feladatai:

park- és zoldteriiletek tizemeltetési, fenntartasi feladatainak ellatasa,

onkorményzati tulajdont kozutak, jarddk és ezek tartozékainak fenntartdsi,
iizemeltetési, javitasi feladatainak ellatasa,

koztertiletek és egyéb kozteriileti 1étesitmények (patakok, arkok, atereszek,racsok,
tamfalak, ut - hid, szokokut, locsolorendszer, kozkutak stb.) fenntartasa, vagy
ezen munkakban valo részvétel,

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok kaszaldsa, gazmentesitése,
koztisztasagi feladatok ellatasa,

kornyezet- ¢s természetvédelmi, vizgazdalkodasi, vizkar-elharitasi feladatok
ellatasa,

hulladékkezelésben, lomtalanitasban torténd kozremiikodeés,
rendezvényekhez eszk6zok, berendezése biztositasa,

téli idészakban a ho eltakaritasban, sikossag-mentesitésben vald kdzremiikodés,
kézi erd biztositasa,

Elelmezési csoport feladatai:

¢lelmezési feladatok, illetve az alabbi intézmények élelemmel valo ellatasa:

~ Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola
- Klafszky Katalin Tagiskola



4.4.

— Janossomorjai Aranykapu Ovoda
- Kék Bagoly Bolcsdde

kozponti konyha és a tagiskolai konyha, a bolcsddei konyha, valamint étterem
mitkodtetése, lizemeltetése,

¢lelmezési anyagok, nyersanyagok beszerzése, taroldsa, nyilvantartasa,

reggeli, ebéd, uzsonna elkészitése, f6z¢€si, mosogatasi, takaritasi feladatok ellatasa,
ételek szallitasra torténo elokészitése, atadasa szallitasra,

ételek felszolgalasa, kiadésa,

téritési dijak beszedése, nyilvantartasa, feladasa,

HACCP rendszer muikodtetése,

ételmintak kezelése,

Kozteriilet-feliigyelet feladatai:

Feliigyeli a kozterliletek rendeltetésszerli, jogszerii hasznalatat; kozremikodik a
kozteriileteken a rend, a tisztasag, a természeti kdrnyezet, a kdzrend és a kozbiztonsag
érdekében, az Onkormanyzati vagyon védelmében; egylittmikodik az allami,
tarsadalmi szervezetekkel és tarshatosagokkal.

Részletes feladatai:

a kozteriiletek rendeltetésszert, jogszer(i hasznalatanak feliigyelete, a kozteriileten
engedélyhez, illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység ellendrzése;

a kozteriileten kiilonb6zd tevékenységet végzok (pl. arusok, plakatragasztok,
portréfestok, zenészek stb.) engedélyének ellendrzése;

szabalytalansag esetén hatdsdgi intézkedések megtétele, a szabalysértd
figyelmeztetése, birsagolasa, feljelentése, jelentéskészités;

dokumentumok készitése (kép, hang, video, rajz, jegyzékonyv);

az allampolgar figyelmének felhivdsa a szabalysértés megSziintetésére
(figyelmeztetés);

helyszini birsag kiszabasa;

szabalysértési eljaras kezdeményezése, feljelentés;

kozremiikodeés a kozbiztonsagi, kozrendvédelmi feladatok ellatdsaban;
a kozteriiletek tisztasdganak védelme;

a kornyezetvédelmi elbirasok (pl. veszélyes hulladékok elhelyezésével
kapcsolatos szabalyok) betartatésa;

a koztisztasagi szabalyok megsértdinek szankcionalésa;
egylittmiikodés a tarshatdsagokkal és tarsadalmi szervezetekkel;
egylittmiikodés a biroi és ligyészi szervekkel;

az allat-egészségiigyi eldirasok (pl. ebzarlat) betartatdsa, ebrendészeti feladatok
ellatasa;



4.5.

az épitett és természeti kdrnyezet (miiemlékvédelem, szobrok, parkok, védett tak
stb.) védelme;

a varosi rendezvények biztositasa;

sziikség esetén a Kozds Onkorményzati Hivatal iigyintézdinek testi épségének
biztositasa;

a Megyei Rendor-fokapitanysaggal kotott megéllapodas alapjan a rendérokkel az
abban foglaltak szerint k6zos jarorozés ellatasa.

Miiszaki csoport feladatai:

ellatja a varosiizemeltetéssel kapcsolatos miiszaki el6készitéi és lebonyolitoi
feladatokat.

az ¢éves koltségvetésben meghatarozott beruhazasokat, felujitasokat eldkésziti,
lebonyolitja, a teljesitéseket ellendrzi, igazolja.

az intézményvezetokkel egyeztetetten, az lizemeltetési vezetd kdzremiikodésével
¢éves karbantartési tervet készit, melyet negyedévente helyszini bejarast kovetden
aktualizal.

folyamatos kapcsolatot tart fenn az Onkormanyzati intézményekkel, és
egyiittmikodik az intézményvezetékkel a miszaki jellegti feladatok ellatasa
érdekében.

kapcsolatot tart a szervezet szempontjabol jelentdséggel bird szakmai
szervezetekkel, beruhazokkal, tervezdkkel, kivitelezokkel, hatosagokkal,
kézmiszolgaltatokkal.

nyilvantartast vezet a megkotott szerzddésekrdl, és gondoskodik azok
teljesitésérol és szabalyszert kifizetésérol.

ellatja a kezelt onkormanyzati helyiségek feltjitasaval kapcsolatos feladatokat
(tervezéstdl a miliszaki atadasig).

minden év oktober 31-ig elkésziti a kovetkezd évre altala javasolt felujitasok,
valamint tervszerii karbantartasanak listajat, koltségbecsléssel alatamasztva.

a kezelt onkormanyzati helyiségek folyamatos karbantartasat, hibak elharitasat
szervezi, elokésziti a szerzddéseket, €s levezényli azok teljesitését.

az ¢éves koltségvetésben meghatarozott, feladatdhoz kotddd pénzeszkdzok
alakulasat figyelemmel kiséri, a folyamatos kifizetéseket 0sszhangban tartja az
eléiranyzatokkal.

elékesziti az onkormanyzat hataskorébe tartozd, kozitkezeldi igazgatasi jellegii,
valamint a kozteriilet hasznalatdval kapcsolatos feladatokhoz  ko6t6dd
dokumentumokat.

kozremiikodik, illetve eldkésziti a jegyzé hataskorébe tartozd miiszaki hatosagi
jellegti feladatokhoz k6tédd dokumentumokat.

koézremiikddik a rendezési tervek készittetésében.
kozremiikddik a palyazatok elokészitésében, lebonyolitasdban.

vezeti a jogszabalyokban meghatarozott, a munkateriilet¢thez tartozo
nyilvantartdsokat, a statisztikdkat hataridore elkésziti.



I1. fejezet

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

1.1.

1.2.

1.3.

Munkarend:
Az intézménynél a munkaid6 heti 40 ora.

Az intézménynél alkalmazott munkarend, mely a munkaiddt és a munkakdzi sziinetet
tartalmazza az aldbbi:
a) Az Intézményiizemeltetési, Varosiizemeltetési, valamint az Elelmezési csoport
dolgozdi esetén: hétfo — péntek: 07:00 — 15:00 ora
b) A t6bbi dolgozo esetén:
hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 ora
péntek: 07:30 — 13:30 6ra
A feladatellatés jellegéhez igazoddan az egyes munkakdroknél ett6l a munkarendtdl a
heti 40 6ras munkaidd figyelembevételével el lehet térni.

Szabadsag:

a) Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

b) A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrdol nyilvantartast kell
vezetni.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt, tartdos vagy idOleges tavolléte esetén a miiszaki-beruhazasi
tgyintéz6 helyettesiti. A helyettes a helyettesités soran jogosult donteni minden olyan
kérdésben, amiben az intézményvezetd donthet, illetve koteles sziikség szerint
elvégezni az intézményvezetd jelen SZMSZ-ben eldirt feladatait. Ez alol kivételt
képez a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a jogviszony megsziintetése és létesitése
kapcsan, az intézmény szervezeti felépitésének megvaltoztatasa, illetve az
intézménnyel  tartds  megbizdsi  jogviszonyban  4llok  jogviszonydnak
megszintetésével, Iétesitésével kapcsolatos dontések. Az intézményvezetot
helyettesitd a helyettesités ideje alatt nem kothet az intézmény képviseletében olyan
szerz6dést, amelynek értéke a 500.000,- Ft 6sszeget meghaladja.

Az lizemeltetési vezetdt tartos, vagy iddleges tavolléte esetén a telepiilésgondnok
helyettesiti. A telepiilésgondnok tavolléte esetén feladatait az iizemeltetési vezetd
latja el.

Az ¢lelmezésvezetot tartds, vagy iddleges tavolléte esetén az ¢€lelmezésvezetd-
helyettes helyettesiti. Az ¢lelmezésvezetd-helyettes tavolléte esetén feladatait az
¢lelmezésvezetd latja el.
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Az intézményben folyd munkéat a dolgozdk iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A fizikai dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének
meghatarozasa az lizemeltetési vezetd, a konyha esetében pedig az ¢lelmezésvezetd
feladata.

1.4. A munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

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

1.5. A munkavégzésre vonatkozo szabalyok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. A munkavallalo feladatait a munkakorre vonatkozo szabalyoknak és
a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden koteles ellatni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évd szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi kozalkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden
dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi, valamint a tlizvédelmi eldirdsokat,
ezért a munkdba 4llast megel6zden, illetve a jogszabalyban meghatarozott
rendszerességgel a munkavéallalokat munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni.
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1.6. Anyagi feleldsség:

Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatdban, haszndlati tidrgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett. A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado
mértékli és értékli haszndlati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

1.7. Kartéritési kotelezettség:

Az intézmény dolgoz6i a munkaviszonyukbol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartoznak. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A dolgozd vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye.

1.8. Az intézmény belso kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot kotelesek tartani. Munkavégzésiik soran
olyan munkakapcsolatot kell kialakitani, amely segiti az egymasra épiil6 feladatok
koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat.

Az egyiittmilikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megelézden egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok.

Az intézményvezetd évi 1 alkalommal, valamint sziikség esetén Osszevont
értekezletet tart az intézmény dolgozoi részére.

Az intézményvezetd a részlegek vezetdivel hetente az utolsé munkanapon vezetoi
értekezletet tart.

1.9. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje:

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodik,
velik egyiittmiikodési megdallapodast kothet. A kapcsolattartasra  az
intézményvezetd, vagy az altala az adott feladatra, illetve esetenként megbizott
személy jogosult.
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- Nyilatkozat tomegtéjékoztatasi szervek részére:

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

« Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéeért
¢€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

« Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbad olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

« A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6z1és eldtt vele egyeztesse.

2. Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok:

2.1. Az intézmény képviselete és jegyzése:

Az intézmény jegyzése gy torténik, hogy a kézzel vagy géppel eléirt, elényomott,
vagy elényomtatott teljes neve (illetve roviditett neve) ala az intézményvezeto a nevét
Onalldan irja al4 az alairasi cimpéldanynak megfelelden.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd, valamint az altala egyes feladatok
ellatasaban valo dontésre irasban felhatalmazott dolgozoi jogosultak. Az
intézményvezetd az lgyek meghatarozott csoportjara, illetve tipusara vonatkozé
dontésekre, az intézmény ezekben vald képviseletére 4ltalanos vagy egyedi
meghatalmazast adhat az intézmény valamely dolgozojanak, vagy az intézmény
szervezeti egységei részére.

2.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

- Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

- Az intézményben bélyegz6 hasznalatara a kovetkezék jogosultak:
* intézményvezetd
* lizemeltetési vezetd

telepiilésgondnok

* ¢lelmezésvezetd

« ¢lelmezésvezetd-helyettes

* miiszaki-beruhazasi tigyintézd

* kozteriilet-feliigyeld

« K6z6s Onkormanyzati Hivatal ado-pénziigyi osztalyvezetdje
« K&z6s Onkormanyzati Hivatal pénztirosa
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Valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény tulajdondban, kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval 6sszefiiggé feladatok, hatask6rok meghatarozasa — a jogszabalyok
¢s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény vezetdjének
feladata.

A gazdalkoddsi és ellendrzési feladatokat a KOH gazdalkodasra vonatkozo
szabalyzataban meghatarozott médon kell végezni.

2.4. Bankszamla feletti rendelkezés:

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezeto
jeloli ki. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példinyat a KOH ado- és
pénziigyi osztalyvezet6je koteles orizni.

2.5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés:

Kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra az intézményvezetd, érvényesitésre,
ellenjegyzésre a KOH ado- és pénziigyi osztalyvezetdje jogosult.

2.6. Az intézmény ligyiratkezelése:

Az ligyiratok kezelése a KOH 4altal miikddtetett kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelést a KOH Iratkezelési szabalyzatdban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.
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IV. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. ................ napjan 1ép hatélyba,
mellyel egyidejiileg a 29/2020. (V1. 25.) Kt. hatarozattal jovahagyasra keriilt SZMSZ hatalyat
veszti.
Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglalt eldirasokat az intézmény dolgoz6i megismerjék, ¢és annak tényét megismerési

nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Janossomorja, 2023. november 16.

Bella Sandor
intézményvezetd
Zaradék: )
Janossomorja Viaros Onkormanyzata Képviselo-testillete a Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatot .......... [oviiiinnnn. (V1.) Kt. hatarozataval hagyta jova.
Janossomorja, 2023. ...l
Ldrincz Gyorgy
polgarmester
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