Polgar Varos Onkormanyzatanak

Véarosgondnoksaga

4090 Polgar, Fuidu. 2.
Telefonszam: 52/391-188

SZERVEZETI ES M UKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2009. 10. 016k



. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESE

1./A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy

rogzitse az intézmeény adatait €s szervezeti félefiit a vezék és alkal-
mazottak feladatait €s jogkdrét, az intézmérikdadesi szabalyait.

2./ Az intézmény mikodeési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmeény torvényes kodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhang-
ban 1éw alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmengkiddésére vonatkozo legfon-
tosabb adatokat, melyet a Polgarmesteri Hivadakitett el.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mkodéset meghatarozé dokumentum a Szervezetiies M
kodési Szabalyzat valamint azok mellékletét képezszakmai és gazda-
sagi munka vitelét se@ikulonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.



3./ Az intézmény legfontosabb adatai

a) Az intézmény neve: Polgar Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga
b) Az intézmény székhelye, cime: 4090 Polgar, &ird.
c) Az intézmény telephelyg( - Standftrd 4090 Polgér, Fukidu. 1.

- Kemping 4090 Polgéar, Fuddi. 4.

- Vizmi telep 4090 Polgar, Kiss E. u 2.

- Szennyviztisztito telep

4090 Polgéar Bokorhat tanya
d) Az alapité megnevezése: Polgéar Varos Onkoragtay
4090 Polgér, Barankovics tér 5.

e) Az alapitasra vonatkozo6 hatarozat szama: 30/1(39@6.) sz. KT ha-
tarozat.

f) Az alapitas ideje: 1980. 02.01.
g) Jogebd intézmenyek:--------
h) Az intézmény KSH azonositd szama: 15374846 B2P209
1) Az intézmény toérzsszama: 374848
) Az intézmény addszama: 15374846-2-09
k) A bankszamla szama:
Koltségvetési elszamolasi szamla 11738156-158-4989000000

Elkll6nitett szamla: 11738156-15374846-0R)
Lakasépitési és vasarlas munkaltatoi tamogaiad:/ 38156-23881804-00000000
Kornyezetvédelmi szamla 11738156-15374846-101 0

) Az intézmény AFA alanyisaga: 2

m) Az intézményikddeési kore: Polgar Véaros Kozigazgatasi teriilete

n) Az intézmény fenntartoja: Polgar Varos Onkanyrata

p) Az intézmény iranyito szerve: Polgar Varos Onkamyzatanak

Képviseb Testllete

4090 Polgar, Barankovics tér 5.



4./ Az intézmény jogallasa:
Tevékenység jellege alapjaktzszolgaltatd koltségvetési szerv, kdziizem

Feladatellatdsahoz kapcsolddo funkcidja szeririnallban nmikkdds és
gazdalkodo koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv vedgire vonatkoz6 rendelkezések

A koltségvetési szerv vagjét, mint magasabb vezZiéta Képvisal-testilet
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXX 6rvény alapjan,
palyazat atjan bizza meg.

Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja

Foglalkoztatottaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogziony megjel6lése
Kdzalkalmazotti jogviszonyra a kdzalkalmazottala)@sarol szol6 1992.
évi XXXIII. térvény, a munkaviszonyra a Munka Tagké&nyvésl sz6lo,
tobbszdr modositott 1992. évi XXII. térveny reneleisei az iranyadoak.

A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkejpaga:

A koltségvetési szerv feladatellatasdhoz sziukdeégéweleket (vagyon) az
Onkormanyzat biztositja. A vagyon feletti rendedkgpgat a koltségvetési
szerv az Onkormanyzat 12/2005. (Ill. 20.) rendesz&rint gyakorolja. A
gazdalkodassal oOsszefiggogositvanyokat az 6nall6 gazdalkodasi jog-
korrel felruhdzott koltégvetési szervek gazdalkadavonatkoz6 jogsza-
balyok, valamint az Onkormanyzat 12/2005. (Ill.3&ndelete szerint gya-
korolja a koltségvetési szerv veiet

A koltsegvetéssel, koltségvetesi gazdalkodassatdaptos afirasok:

A koltségvetési szerv kiadasadighnyzatait nem lépheti tul, kivéve, ha az
allamhaztartas mas alrendszegitlapitvanybdl és sajat tevékenyséigh
szarmaz6 nem tervezett bevételt ér el, valamirdh@gyott pénzmarad-
vannyal rendelkezik.

A koltségvetési szerv a jovahagyott bevétéiratyzatain felli tdbblet-
bevételét és a kilén jogszabalyban szabalyoZétvitesgalat utan jova-
hagyott ebzs evi ebiranyzat maradvanyat kizarélag a képviseestileti
elsirAnyzat modositasa utan hasznalhatja fel.



A koltségvetési szerv alaptevékenységgel osszehgygtelek mddositott
elsirdnyzatot meghaladd tobbletbevétele a célfeladaidkanyzat ma-
radvanya, valamint az ellatotti Iétszam csokkeresstén a normativ s az
onkormanyzati thmogatés aranyos része levonasiid.ker

Az ebre nem tervezett — kiadasi kotelezettséggel net j@evételeket a
koltségvetési szerv koteles az allami normativéili fénkorméanyzati ta-
mogatas csokkentésére forditani.

Az onkormanyzati koltségvetésben a koltésvetésr szémara jovaha-
gyott tamogatas 6sszegétatanyos havi bontasban kell folydsitanigett
eltérni csak a beruhazasok és felljitasok tekibtatdehet.

5./ A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiletiéd@kben megfogal-
mazott feladat- és hataskori, szervezeti ékoakési ebirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmni.

Az SZMSZ hataélya kiterjed

— az intézmény vezéire,

— az intézmény dolgozoira,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe dlare.



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

l./ Az intézmeény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatéarozott feladatokndlatskoroknek az in-
tézmény szervezeti egységei, dolgozoi kdzotti megsardl az intézmény
vezebje gondoskodik.

A feladatok és hataskoérok megosztasa nem lehettélés a jogszabalyok
és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyessszeti egységeire, ve-
zebire és dolgozoira koteléen ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

1. Az intézmény szakagazatanak és tevékenysgigdesorolasa 2009.
december 31-ig

1.1. Az intézmény szakagazati besorolasa:
Onkormanyzati, valamint tobbcélu kistérsegi tarsul@tézme-
nyek ellatd, kisegitszolgalatai 841116

1.2. Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama
Kisegitt medgazdasagi szolgaltatas 014034
- parkgondozéas
- parképités

- parkerd; kezelés

Udltetés 551414
- kemping lGzemeltetés

- nem Uzleti célu kozdsségi szabddidzallashely
szolgaltatas

- gyermek és ifjusagi tabor tzemeltetés
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Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa 701015

lakas és helyiség gazdalkodas
fenntartas, és Uzemeltetés

Kozutak, hidak Gizemeltetése, fenntartasa 631211

utak, hidak, jardak
buszvaré, buszmegall

Varos és kbzséggazdalkodasi szolgaltatas 751845

ovodai, iskolai, gondozasi kbzpont élelemszallitas

Anyagértékesités Onkormanyzatnak és koltségve-
tési szerveinek

Gépkolcsonzés Onkormanyzatnak és koltségvetési
szerveinek

Fuvarozas Onkormanyzatnak és koltségvetési
szerveinek

Onkormanyzat és koltségvetési szervi illetve sajat
részre végzett

épivipari, szak-szerélipari tevékenység ellatasa
kozérdek munkasok foglalkoztatasa, kdzfoglal-
koztatas

piac, vasar, mazsahaz lzemeltetése

Telepulési vizellatas és vizdaseg védelem 751856

k6zmiives ivoviz szolgaltatas

Koztemet fenntartasi feladatok 751867

temet fenntartas



Telepuléstisztasagi szolgaltatas 901215
- telepulési folyékony hulladékfjtése (szippantas)

Telepulési hulladékok kezelése, koztisztasag 902113
- Szemeétszallitas

- Kozteriletek fenntartasa, tisztitasa, siktalanitasa
hoeltakaritas

- Dogkut kezelés
Sportintézmények, sportléetesitmenyégkadtetése 924014
Furdd és strandszolgaltatas 930910
- Strandfurd Gzemeltetés

1.3. Az intézmény kiegészéttevékenyseégei:

A tevékenység megnevezeése Szama
Muhelyek (asztalos, lakatos, autoszéyel 61
Gépjarnii tigyintézési és gépgazdalkodasi feladatok 62
Kdzponti irdnyitasi feladatok 68
Szakfeladat megnevezése szama

sajat vagy bérelt ingatlan hasznositas: lakas égi$éy gazdalkodas, fenn-

tartas és lzemeltetés 70101-5
szennyvizelvezetés -és kezelés 11199
teleplléstisztasagi szolgaltatas 205

1.4.Az intézmény vallalkozasi tevékenysége(i):

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat
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1.5. Feladatmutaték megnevezése, szama:

A feladatmutatdé megnevezése Mennyisé- Mennyisé-
gi egysége ge
551414 Féfhelyek szama db 300

Az 1.1, 1.2.,1.3., 1.4., pontokban felsorolt tex@ységeket meghatarozé hata-
rozatok és jogszabalyok:

99 /2003. (VI. 23.) sz. KT hatarozat, 128/200711.16.) sz. KT hatarozat,
14/2008. (I. 24.) sz. KT hatarozat, 205/2008. @8I) sz. KT hatarozat,39/ 2009.
(111.26.) sz. KT hatarozat, 115/2009. ( VII. 082 KT hatérozat

217/1998. (XII. 30.) Kormany rendelet 36-44i§-
249/2000. ( XIl. 24.) Kormany rendelet,
CV/2008. (XII. 22.) Torveny

2. Az intézmény szakagazatanak és tevékenységdiasérolasa 2010. ja-

nuar 1-tgl

2.1 Az intézmény szakagazat szerinti besorolasa

Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevekenység 0210
Viztermelés,- kezelés,- ellatas 3600
Szennyviz gydjtése, tisztitasa, elhelyezése 3700

Telepulési hulladék vegyes (6mlesztett) begydijtése, szallitasa, 3811

Ut, autopalya épitése 4211
Kodzutak, hidak, alagutak Gizemeltetése, fenntartasa 5221
Udilsi szallashely-szolgaltatas 5520
Kempingszolgaltatas 5530
Lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 6820

-9-



Nem lakbingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 6820
Egyéb takaritas 8129
Zoldterilet-kezelés 8130
Véaros-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok - fétevékenység 8414

Kdzcélu foglalkoztatas 8904
Kbdzhasznu foglalkoztatas 8904
Kdzmunka 8904.
Szabadidds park, firdd - és strandszolgaltatas 9329
Kbdztemetd-fenntartas és mdakodtet 9603
Fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas 9604

2.2 Az intézmény alaptevékenységei

Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevekenység 021000
Viztermelés,- kezelés,- ellatas 360000
Szennyviz gydjtése, tisztitasa, elhelyezése 370000
Telepulési hulladék vegyes (6mlesztett) begydijtése, szallitasa 381103
Ut, autopalya épitése 421100
Kodzutak, hidak, alagutak Gizemeltetése, fenntartasa 522110
Udilsi szallashely-szolgaltatas 552001
Kempingszolgaltatas 553000
Lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 682001
Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése 682002
Egyéb takaritas 812900
Zoldterulet-kezelés 813000
Varos-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok - fétevékenyseg 841403
Kdzcélu foglalkoztatas 890441
Kbdzhasznu foglalkoztatas 890442
Kézmunka 890443.
Szabadidds park, furdd - és strandszolgaltatas 932911
Kbztemetd-fenntartas és mdkodtetése 960302
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Fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas

2.3 Az intézmény kiegéséitevékenysegei:

960400

Szakfeladat szerinti tevékenységek szama
Szennyviz gydijtése, tisztitdsa, elhelyezése 370000
Telepulési hulladék vegyes (6mlesztett) begydijtése, szallitasa, 381103
Nem lakbingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése 682002
Zoldterilet-kezelés 813000
Varos-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szolgéltatasok 841403
Szakfeladat nélkuli tevékenységek

Mdhelyek 61
Gépjarmd Ugyintézési és gépgazdalkodasi feladatok 62
Kdzponti iranyitasi feladatok 68

A 2.1, 2.2, 2.3, pontokban felsorolt tevékenységeke
rozatok és jogszabalyok:
....... /2009. (IX. 24.) sz. KT hatarozat

217/1998. ( XII. 30. ) Kormany rendelet
249/200. ( XIl. 24.) Kormany rendelet
CV /2008. ( XIl. 22.) Torvény

1013/ 2009. (II. 10. ) Kormany hatarozat

Az 1, 2,pontokban megjelolt feladatok forrasai:

- intézmeényfinanszirozas
- sajat bevétel
- tamogatasértékbevételek

-11 -

t meghatarozo hatéa-



IIl. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és foldedneg, illebleg mun-
kamegosztas szerint az SZM$Zszamu mellékletartalmazza.

2./ Az intézmény belé szervezeti egységeinekslbb feladatai

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vadetzintjeinek meghata-
rozasanal etaleges cél, hogy az intézmény feladatait zavarntalés zok-
kendsmentesen lathassa el a kdvetelményeknek meggelel

A fenti koralmények figyelembe vételével, a heldiotisdgoknak megfele-
l6en intézménylinkben az alabbi szervezeti egységakazhatok meg:

a) Szakmai csoport feladata:
- szennyviz-haldzata és telep kezelése
- vizhalbzata és telep kezelése
- kommunalis feladatok
- szakipari, magas-mélyépitési, felljitas-karbaasar

b) Gazdasagi csoport feladata:
- konyvelés
- pénztar
- bér-munkatgy
- raktarak
- intézmeény takaritas
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3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladaskineirasat a munka-
kori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok a8ZMSZ
mellékletétképezik.

A munkakari leirasoknak tartalmazniuk kell a fogtatatott dolgozok
jogdllaséat, a szervezetben elfoglalt munkakérnekfateloen feladatait,
jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység médsaykzemélyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetké&teszamitott 15 na-
pon belldl médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizggSeleds:

a) A gazdasagvezita miszaki vezét a furdsvezed esetében az  in-
tézményvezét

b) A munkahelyi vez#k (mivezefk) esetében afszaki vezét

c) beosztott dolgozék esetébengazdasagvezét illetve valamennyi
munkahelyi vezétaz irdnyitasa alatt munkat végzekintetében.

4./ Az intézmény vezetése és a vedleteladatai

4. 1. Intézményvezdt feladatai:
— vezeti az intézményt, felied az intézmény tikodéséért és gazdal-
kodasaért,
— biztositja az intézmeény tkodéséhez szilkséges személyi es targyi
feltételeket,
— képviseli az intézményt kitlsszervek ditt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és eltgmi az intézmény szakmai és
gazdasagi fikddéséenek valamennyi teriletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja az intézmény tkodéseét éririt jogszabalyokban, ©nkor-
manyzati rendeletekben és déntésekben a ¥egsrére élirt fel-
adatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és nkdteleden
eléirt szabalyzatait, rendelkezéseit,
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— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, &iiés orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

— tAmogatja az intézmény munkajat ségiestiletek, szervezetek,
k6zosségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egysk, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

4.2. Intézményvezéthelyettes (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

Az intézményvezitpénzigyi-gazdasagi vonatkozasban a gazdasagveze-
t6(I. szamu helyettes), dszaki-szakmai vonatkozasban &smaki veze-
to(1l. szamu helyettes) helyettesiti az alabbiakiszer

— az intézmeényvezéttavolléte esetén az intézményvézetegbizasa
alapjan ellatja a vezétfeladatokat.

— az intézményvezétmegbizasa alapjan képviseli az intézményt kil-
SO szervek ditt.

Az intézményvezéthelyettes feladat és hataskore, valamint egydati fe
l6ssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet részlatenkakori leirasuk
tartalmaz.

4.3. Gazdasagvezétfeladatai:

— felelés az intézmény gazdasagi és pénzigyi tevékenysgpgéae-
ugyi fegyelem megtartasaert,

— elkésziti az intézmeény koltsegvetesét, gazdalkadhsaszolo be-
szamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgélaita

— elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézméaydgsagi, sza-
balyzatait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézméngigkotelezett-
ségvallalasa, utalvanyozasa esetén,

— kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervésibiztositja
az intézmeény anyagellatasat,

— szervezi az intézmeény gazdasagi, pénziugyblslsnirzéset,

— kialakitja és szervezi az intéezmény konyvviteliszéimolasi, va-
gyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendéize
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4.4. A miszaki vezeb feladatai:

a kdzépvezeék kdzvetlen iranyitasa

a szaktanacsadoéval valé kapcsolattartas

- munkakari tervszérellersrzések végrehajtasa

- atevékenysegekhez kapcsolodo statisztikenjések elkészitése
- felveszi a ki megrendeléseket

- kiUl munkdk szamlazasra val®@készitése

- a nfiszaki csoport munkajanak szervezése, iranyitdsapetése

- intézményvezétfelé tortev beszamolas

- intézkedés a szabad kapacitas kihasznalasara

- biztositja a szetdésekben meghatarozott hatdket, mennyiséget
mirbséget,
- biztositja az egészséges és biztonsagos mégkeés feltételeit

4.5. Afurdévezed és kozépvezt(miivezebk, telepvezék) feladatai:
— szervezi, iranyitja és ellérei a csoport szakmai munkajat,

— megszervezi a targyi eszkdzokiismaki berendezések tizemeltete-
sét, karbantartasat, javitasat,

— a csoport szakmai tevékenysé&dérendszeresen beszamol az in-
tézményvezeéhnek, illetve a felligyelettel megbizott intézményarez
t6-helyettesnek,

— segiti az intézményvezeszemélyzeti feladatainak ellatasat, ellatja
az ebben a korben rabizott feladatokat.

5./ Az intézmény munkdjat segii testuletek, szervek, kozésségek

Az intézmény vezéje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka,
a racionalis gazdalkodas koévetelményét figyelembeewendszeresen ta-
jékozodik és tajekoztat a szamara biztositott fakon.

5.1. Az intézményi munka iranyitasat segét forumok:
— intézmeényvezéi tanacs,
— vezebi értekezlet,
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— csoport (bels szervezeti egyséq) értekezlet,
— dolgozoi munkaértekezlet.
Intézményvezéi tanacs

Az intézményvezét tanacsadd szervekéntikadik. Uléseit az intéz-
ményvezeat szilkség szerint, de évente legalabb két alkakinmvja
0ssze.

A tanacs tagjai: intézményvedet
gazdasagi vezét
meiszaki vezét
fUrdbvezed

A tanacs véleményezi és értékeli:
— az intézményt éridtszervezeti és tikddési kerdeseket,

— az intézmeény dolgozoit érimtelet- €és munkakorilményeket befo-
lyasold kérdéseket, fejlesztések, felljithsok rangasat,

— az intézmény iiikddésével 6sszeflgderveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézmé&meiveragy a
tanacs tagjai a tanacs elé terjesztenek.

Vezebi értekezlet

Az intézmény vezéje sziukség szerint, de havonta legaldbb egy alkalom
mal vezedi ertekezletet tart.

A vezebi ertekezleten részt vehetnek: gazdasagi vekérépvezék,
miiszaki vezét furdovezed.

A vezebi értekezlet feladata:
— tajékozodas a beisszervezeti egységek, szakmai k6zosségek mun-
kajarol,
— az intézmény, valamint a bélszervezeti egységek, szakmai ko-
z6sségek aktudlis és konkrét tennivalGinak attékmt
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Kozépvezdaii értekezlet

A kozépvezeaik szikség szerint, de legalabb félévenként csopekezle-
tet tartanak, melyen részt vesz az intézmény Ggzet

A kozépvezdii értekezlet feladata:

— a szervezeti egyseqg eltelbgrak alatt végzett munkajanak értéke-
lése,

a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hiaryolsdaltarasa
és azok megszuntetéseére intézkedések megfogalmazasa

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egysegod allé feladatok megfogalmazéasa,
a szervezeti egység munkajat, munkakozosségett gamaslatok
megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezéje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkaldmm
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamero- és részfoglal-
kozasu dolgozagjat valamint a fenntarté kép\ig

Az intézményvezétaz 6sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény elteltbgkak alatt végzett munkéjaral,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervéabéditését,

— értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munk#hki#nyeinek
alakulasat,

— Ismerteti a kovetkerzidoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmeényvézititja 6ssze.
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Az értekezleten lehéséget kell adni, hogy a dolgozok véleménylket, ész-
revételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenk&deazokra valaszt kapja-
nak.

A dolgozéi munkaértekezlétriegyzokonyvet kell késziteni, mégzéséél
az intézmény vezéje gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— az ulés helyét, idpontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szal#ly

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyélogviszony létrejot-
te

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépésknkaszer@désben,
vagy hatarozatlan idéjkinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milym@rtéki alapbérrel
foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasoggngny keretében is
foglalkoztathat kilés személyeket.

Az intézmény megbizasi szédeést kothet sajat dolgozdéjaval munkakérén
kivil e feladatra, hatarozott éde, atmeneti iélszakra.
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1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozddijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat nszek&Adéesben,
vagy kinevezési okiratban kell régziteni.

A mindéségi vagy mennyiségi tobbletmunkéat véginlgozok jutalomban
részesithék.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kdtelezs¢gek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény gedltal kijel6lt munkahe-
lyen, az ott érvényben |8wszabalyok és a munkaszé&désben vagy a ki-
nevezeési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koételes a munkakdrébe tartozé munkat ssgei kifejtésével,
az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végehniatali titkot meg-
tartani. Ezen tulmeien nem kdzoélhet illetéktelen személlyel olyan agato
amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésbent jtudbmasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas szeméimgnyos kovet-
kezményekkel jarhat. A dolgozé munkjat az arraatkozo szabalyoknak
és ebirasoknak, a munkahelyi ved@ utasitasainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfel@gn koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalybatireladatszolgaltatasi kotele-
zettség nem all fenn, nem adhat¢ felvilagositaklzeno a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mifstlnek és amelyek nyilvanossagra kertlése
az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak mistlnek a kévetkeik:

» a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezéséypesaiatos
adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek ésiil. Az intézmeény va-
lamennyi dolgozéja kételes a tudomasara jutott thivditkot mindaddig
meddrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettdsemgedelyt nem
kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tbmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevedégst az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa melidtigiosegitenitik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd kepuiseeék adott mindenneinfelvi-
lagositas nyilatkozatnak ndiadl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén bb tartani a kovetkey
eléirdsokat:

— Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatko-
zatadasra az intézményvezetagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékozedzk6zok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valasza#tjon. A
kozolt adatok szakszgségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéseeért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiakédell lenni
a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekadamint az in-
tézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel ésikiaénnyel
kapcsolatban, amelynekddelstti nyilvanossagra hozatala az in-
tézmény tevékenységében zavart, az intézményneiganyagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésklamelyeknél a don-
tés nem a nyilatkozatté\hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozléssdlmegismerje. Kérheti az Ujsagirot, ripor-
tert, hogy az anyagnak azt a részét, amely szavait tartalmazza,
kozlés ebtt vele egyeztesse.

— Kulféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozatnden esetben
csak az intezményvezdeengedélyével adhaté.

1.5. A munkaid beosztasa
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A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozpmygzabalyok, szerint
kell kialakitani. Ennek hianydban a munkarendetlagyeleti szerv engedé-
lyével a munkaltato allapitja meg. A munkaviszomyoaatkozo bels szaba-
lyok kialakitasanal a Munka TorvéenykonydkBiszold, tdbbszér modositott
1992. évi XXII. térvény /MT/, valamint a kdzalkalmattak jogallasarodl sz6lo
tobbszdr médositott 1992. évi XXXIII. torvényé@iasai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a raiddk és a pihedr
idot (ebédid) tartalmazza a kdvetkéz

- hétktsl csutdrtokig 0730 6ratol 16” 6raig
- pénteken 073° 6ratol 13*6raig

A hivatalos munkarenét eltér, kilén beosztas szerint dolgoznak:
— takariték 10.00 oréatol 18.00 oraig
— flrdé és kemping dolgozéi:
pénztarosok és uszémesterdl00 oratol 19.00 oraig
takaritok és karbantartolkB.00 ératél 20.00 oraig

— a folyamatosan tkddé Uzemek (vizii-szennyviztelep) dszakot
ado dolgozai 0.00 oratol 24.00 oéraig
- vizmidolgozoi héth — csutdrtok07.00 ératdl 16.00 oraig
péntek 07.00 é6ratdl 14.00 oraig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételglieatesen a munkahe-
lyi vezetkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendki\asg fizetés nél-
kuli szabadsag engedélyezésére minden esetberazsatezményvezét
jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahehgtre

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékétatkatimazottak jog-
allasarol szolo, valamint a Munka Torvenykonyvetmrialt ebirasok sze-

rint kell megallapitani. A dolgozékat megillees kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.
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Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetésévunkatgyi &-
ado a felals.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozélslehes vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités raardsek kidolgozasa az
intézmeény vezéiének, illetve felhatalmazéasa alapjan az adottvezeti
egyseég vezéjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokattdronkrét feladatokat
a munkakori leirasokban kell régziteni.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét azzimiény vezdije bels
utasitdsban szabalyozhatja.

A vezebi helyettesités rendjét a lll.fejezet 4.2. pongdalmazza.

1.8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdkvabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azolatgmzbkat tamo-
gatja, akiknek munkakoériuk betoltéeséhez nélkulozletea kepzés altal
nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat alk@dloma
megszerzesal, akar tovabbképzédrvan szo.

» Felgoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok iddjén
teles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo6 a konzul®adpon-
tokat.

» Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és odazaiss kolt-
séget teriti a konzultacios napokra és a vizsgakrap

> A tandijat, a tankényveket az intézmény csak szaihaé-
ben fizeti ki. Az (ti kdltséget a dolgozé szamadjeaz utazas
befejezésél szamitott 8 napon beldl.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzgjarulas mérté rendelkezésre
allo 6sszeg, a tovabbképzési dijak és a jeleftkszdma alapjan évente
kell feltlvizsgalni.

A tovabbképzésben résztweszeméllyel tanulmanyi szérdést kell kotni.
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1.9. A munkdéba jaras, a munkavégzés koltségeinek gteritése

A munkaltatdo koteles a munkaba jaras koltségeihaknmeghatarozott
szazalékat a vonatkoz6 rendelkezések értelmébetéritegi.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utan a munkaba jarédgié@nyeiben valto-
zas allt be, azt az intézményvezetszére azonnal be kell jelenteni.

1.10. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkaiddel 6sszefliiggés-
ben az alabbi személyek jogosultak a meghatardfoiisszegéig (alapdi-
jon feltl):

- Intézményvezét 8.000 Ft/hé
- Gazdasagvezet 4.000 Ft/hé
- Miiszaki vezét 4.000 Ft/hé
- Furdévezed 2.000 Ft/ho
- Mivezebk 2.000 Ft/ho
- Vizmi-telep vezet 2.000 Ft/hé
- Szennyviztelep vezéet 2.000 Ft/ho
- Anyagbeszekz 2.000 Ft/né

- Halozat karbantartok 6sszesen (nincs alapdijjpIbH/év/3 &

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évéali@ kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok
» Telefonhasznalat
Az intézményben l&vtelefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Az ellerdrzés szuroprobaszem torténik, részletes szamla lekéréseével.
Az ellersrzésért felals: a gazdasagvedet
» Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval dsszefiggyagok fénymasolasa
téritesmentesen torténhet.
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A fénymasoldt magancélra igénybe venni nem lehet.
» Dokumentumok kiadadsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok ( személyi anyagok, akadatok ) kiadasa
csak az intézményvezdeengedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjaninek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozpordtirésok rendelkezeései, illetve
az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmenyvéadizetes engedélyével le-
het igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait Kiil szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente felll kell vizsgalni.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eéekibtelezettseégének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési fedseggel tartozik. Szandékos kar-
okozas esetén a munkavallalo a teljes kart kotekgtériteni.

Megjegyzés: A kartérités meértékét a munkasiorz legfeljebb masfél ha-
vi atlagkeresetig hatarozhatja meg,ékettrvényesen eltérni nem lehet,
barmekkora is a kér, a kartérités mértéke a murikdd@&gyhavi atlagke-
resetének otven szazalékat nem haladhatja meg.

A munkavallalo vétkessegére tekintet nélkil a sekért koteles megtéri-
teni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi koediezggel atvett olyan
dolgokban bekoévetkezett hiany esetén, amelyekatddlansrizetben tart,

kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyagly elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkll is terheli felskég az altala kezelt pénz, értékpapir
€s egyeb értéktargy tekintetében.

Megjegyzes: A leltarhianyért valo felasiség elbbiek®l eltérs szabalyait
célszeti kulon szabdlyozni. Leltarhianynak risill a kezelésre szabaly-
szefien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlbil deletkezett,
természetes mennyiségi csbkkenés és a kezeléssekgrteség mértékét
meghalado hiany.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyitteseatak, vétkesse-
guk, a medrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hianyeersetdig
munkabéruk aranyaban felelnek. Amennyiben a kéftieéd okoztak, egye-
temleges koételezésnek van helye. A kar 6sszegémghatarozasanal a
Munka Torvénykdnyve 172-173.8-a az iranyado.

4./ Anyagi felebsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalatyafivgn a munkavegzeés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekimbdkul felel, ha a kar a
dolgozé munkahelyén vagy mas meggsre szolgald helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakghaladdo mértékés
értéki hasznalati értékeket csak az intézményveregedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. indgezamitogeép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdélela berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszaehasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb.
megovasaert.

5./ Az intézmény bel§ és kul$ kapcsolattartasanak rendje

5.1. A bel$ kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsakétuken a belsszerve-
zeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak

Az egyuttnikddés soran a szervezeti egységeknek minden ahyémnke-
désnél, amelyik masik szervezeti egységkaaési tertletét érinti, az in-
tézkedést megé&téen egyeztetési kotelezettséguk van.

A belg kapcsolattartas rendszeres formai a kulofib&izekezletek, foru-
mok, stb.

5.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellat&ddekében kapcsolatot
tart olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek ala@@s erkolcsileg se-
gitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

6./Az intézmeény Ugyiratkezelése
Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontdsigrtdszerben torté-

nik.
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Az ugyiratkezelés iranyitasaeért és eflem@séért az intézmény vedget fe-
lelés.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbaytafb elbirdsok alapjan
kell végezni.

7./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézueaep szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabdlyait az Iratkez8eabalyzat tartalmaz-
za.

8./ Bélyegsk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyedizkell hasznalni. A bélyedk-
kel ellatott, cégszéen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségval
last, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyatyhasznalatara a kdvetkidzjogosultak:
__ gazdasagvezét
__ miszaki vezeét

— szamlazo,

— munkaugyi edado,

— gépjarnii irdnyito,

— anyagbeszety

— pénztéaros,

— vizmi telep vezet,

— szennyviz telep vedet

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§ggzannak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bébggki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atéeszemély a nyilvantartasban alairasaval iga-
zol.

A nyilvantartas vezetéséért: a pénztaros a delel

Az atvebk személyesen felgdek a bélyegik megirzéséeért. A bélyedik
beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjés eévenkénti egysze-
ri leltarozasarol a gazdasagvezgbndoskodik, illetve a bélyegzlvesz-
tése esetén azé@tasok szerint jar el.

-26 -



9./Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmeény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelténltségvetes terve-
zésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelédé&nagyon hasznosi-
tasaval 6sszefuggfeladatok, hataskoérok szabalyozasa - a jogszab#&go
a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételéad intézmény vezét
jének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben megbaott médon kell
végezni.

9.1. A gazdalkodas vitelét élsegib belss szabalyzatok

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Bels) ellenbrzési szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és séggftek sza-
balyzata,

Onkoltség szamitasi szabalyzat,
FEUVE szabalyzat
Kbzbeszerzeési szabalyzat
Gépjarnii Uzemeltetési szabalyzat

— Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

— Tizvedelmi szabalyzat

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregofakat az intézmeény-
vezeb jeldli ki. Neviket és alairdsukat be kell jelentan érintett pénzin-
tézethez.
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Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masoldtig¥yat a gazdasagi ve-
ze® kotelesorizni.

9.3. Kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, érvengesellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegy@dgnyesités rendjét az
intézménynél az intézményveéehatarozza meg. Ennek részletes szaba-
lyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, edigyzés, érvényesités rend-
jét rogzit szabalyzat tartalmazza.

10./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinefisznalati, hasznosi-
tasi rendje
Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszloval kiditei.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekébdrm az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, bemgseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargpstnbsitasanak és se-
lejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

11./ Az intézményben végezhétreklamtevékenység
Reklamhordozo6 csak az intézmeényvézsngedeélyével helyezlieki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenmmely személyiséqi,
erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeletigkat sért, amely &+
szakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértes&brnyezet, a ter-
mészet karositasara dsztonozne.

12./ Bel$ ellenorzés

Az intézmeény bels ellerdrzésének megszervezéseeért, rendszerének kiala-
Kitasaert az intézmény veégt a felebs.
A bels ellersrzeés feladatkére magaban foglalja az intézménybkd f
— szakmai tevékenységgel 6sszeftiges
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellervrzési feladatokat.
A szakmai elletirzések éves ellénzési terv alapjan torténnek.

Az ellemdrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellerdrzés formajat,
— az ellerdrzési terlleteket,
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— az ellerbrzés HBbb szempontjait,

— az ellerdrzott iddszak meghatarozasat,

— az ellerdrzést végé(k) megnevezeését,

— az ellerdrzés befejezésenekdpontjat,

— az ellerbrzés tapasztalatai értékelésénaipimhtjat €s mddjat.

A bels) ellersrzést a Bels ellensrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

Az ellersrzések tapasztalatait az intézményvéfelyamatosan értékeli és
azok alapjan a szukséges intézkedéseket megtetwe kezdeményezi.

Az ellersrzések tapasztalatairol, eredmérdyéaz erintetteket, a vizsgalt
tertlet vezdiit, valamint dolgozoi értekezleten az intézménygdabit az
intézmeény vezéje tajekoztatja.

13./ Intézményi 0vo, veéd eléirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alagvétladata kozé tartozik, hogy
az egészsegik és testi épségukdrmaséhez szikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikségekadeseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellekldtépesd Munka-
védelmi szabalyzatot édiZvédelmi szabalyzatot, valamiriztesetére é}
irt utasitasokat, a menekulés utjat.

13.1. Bombariadd esetén kdvetergceljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiletben bombajyehhoz hasonld
robban6 eszkozt helyeztek el, haladéktalanul éetgiskoteles az intéz-
mény vezeijét.

Az intézményvezéta leheb legrovidebb idn belll értesiti efl a tényobl
az épuletben I&vvalamennyi személyt, majd elrendeli az épulet ggtha
sat. Az intézményvezé&telyettes kozrefikddik az intézmény elhagyasa-
nak lebonyolitasaban. Az intézményvézetasitasara értesitik a rémsé-
get, valamint aiizoltésagot a bombariadérél.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ Polgar Varos KépviselTestuleténeKfellgyeleti szervjdva-
hagyasaval 2009. 10. 01. napjan Iép hatalyba ézaxenasig érvényes.

Ezzel egyiddjleg a Képvisdl Testllet 99/2003. (VI. 23.) hatarozataval el-
fogadott 2003. VII. 01.é érvényes SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartiisaz intézmény
vezebje gondoskodik.

Mellékletek: 1. szamu melléklet: Az intézmény sezeti felépitése
2. szamu melléklet: Kotelezégvallalas, utalvanyozas, ellen-

jegyzésérvényesités rendjének szabalyzata

Kelt: Polgér, 2009. szeptember 24.
Intézményvezét

A KT hatarozataval a Képviseltestilet jovahagyta.

Joévahagyom: .......c.ccoviiiiiiiiiii e,
feltigyeleti szerv
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1. szamu melléklet
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és HNkodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a nuégzegsem soran kote-
les vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




2. szamu melléklet

Polgar Varos Onkormanyzatanak
Varosgondnoksag
4090 Polgar
Flrdé u 2.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA

Ervényes: 2009. 10. 016}

Jévahagyta:
..... /2009. (IX. 24.) sz. Kt hatarozattal Polgar 8aOnkormanyzatanak Képviéel

testllete



KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK
SZABALYZATA

A Véarosgondnoksag kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvénye-
sités rendjét az allamhaztartasrol szold, tobbszér médositott 1992. évi XXXVIII.
torvény 98. §-ban, valamint az allamhaztartas mdkodési rendjérdl sz6lo, tobb-
sz6r médositott 217/1998. (XIl. 30.) Korm sz. rendelet, a konyvvezetési kotele-
zettségének sajatossagairdl intézkedd 249/2000. (XI1.24.) Korm. sz. rendelet
XII. fejezetében foglalt eldirasok, valamint a gazdalkodasi tigyrendben foglaltak

alapjan a kovetkezdék szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a Varosgondnoksag gazdakidevékenységével
osszefliggésben meghatarozza az egyes jog- ésdréitéetk a helyettesités,

illetve a hataskorok atruhazasi rendjét, az enbedelt felebsség viselését.
2. A szabdlyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhéaztartasrél szolg, tébbszér modositott2198vi XXXVIIL.
sz0I6 torveny

— az allamhaztartds wkodési rendjél szo0l6, tobbszor modositott
217/1998. ( XI11.30.) Kormanyrendelet

— A szamvitelfl sz6l6, modositott 2000. évi C. térveny

— Az allamhéaztartds szervezeti beszamolasi és kirgtés kotelezett-
ségének sajatossagairdl sz6l6, modositott 249/20R0D.24.) Kor-
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manyrendelet

— aVarosgondnoksag Szervezeti éskbdési Szabalyzata

— a Varosgondnoksag itkodésével dsszefuggazdalkodasi feladatai-
rol szolé ugyrendje

3. Ertelmes rendelkezések

Kotelezettsegvallalas

A tervezett @liranyzatok felhasznalaséara iranyulodeistézkedeés. Kotele-
zettségvallalas keretében az arra jogosult szemehkat, szolgaltatast, arut
rendel meg, illetve mas kifizetések odaitéléséb@m.dA megrendeléssel
egyutt arra is kotelezi magat, hogy amennyiberjesiéés megvalosult, an-
nak ellenértéekét az @tanyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvaltala
mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre d@iamyzatot. A kotele-

zettségvallald a kotelezettségvallalasttekoteles meggiyzédni, hogy a tel-

jesités fedezete rendelkezésre all-e.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedéséngkelsgamolasanak elren-
delését jelenti. Utalvanyozasra az onalléan gandiikoltségvetési szerv

vezebje vagy az altala felhatalmazott szemely jogosult.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, ddty nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefuggpdasi ebiranyzata biz-

tositja-e a fedezetet,

b) a kbtelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkoddsratkozo szaba-
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lyokat,

c) a kotelezettségvallalas célsisegét megalapozo eljaras meg-tortént-

e.

Ervényesités
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésémrekiaése étt okmanyok
alapjan elledrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegsseigét, a fedezet meglét-

ét, és azt, hogy azait alaki kdvetelményeket betartottak-e.

KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra aatézmeényvezét vagy az altala felhatalmazott sze-

mély jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazéas visszasamainden esetben csak iras-
ban — a jelen szabalyzat, 2. sz. mellékletétépesd formaban — térténhet. A
irasbeli felhatalmazas, illetve visszavonas dokuoraa a szabalyzat mellékletét

képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovékiet xell tartalmazni:

- afelhatalmazo nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

- afelhatalmazéas ke#ddopontjat,

- afelhatalmazo alairasat,

- a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vétklén
alairassal torté@higazolasat.

4



Az irasos felhatalmazas visszavonasarol szoldé dektumnak a kovetkéket
kell tartalmazni:

— afelhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

- afelhatalmazas visszavonasanaipumhtjat,

— afelhatalmazast visszavono alairasat,

— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasulésmdg
alairassal tort@higazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak neveét, begsttdvalamint alairasanak min-
tajat a jelen szabalyzat sz. mellékletszerinti nyilvantartas tartalmazza.
A kotelezettségvallalokrol készilt nyilvantartasyéonatos naprakész vezetéseeért

agazdasagvezdifelelds.

a) Nem koteled elézetes, irasbeli kotelezettségvallalas 5&z000 forintot el

nem éw kifizetések esetében

b) Az a) pontban meghatarozott 6sszeget meghalétiiekettségvallalas csak

irasban torténhet sorszamozott megrehdkdpjan.

Kotelezettségvallalas dokumentumai

— kinevezési okirat,
— alkalmazasi okirat,
— szerddés illetve megallapodas,

— megrendelés, pénzmaradvany elszamolasnal visso#igaeg-
rendelés,

— palyazati aton odaitélt tamogatasrél sz6l6 dontégtadoku-
mentuma.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan olyaritdaes nyilvantartast kell
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vezetni, amelybl megallapithaté az evenkeénti kotelezettségvallatszege.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a TTGgpamban szerint kell vezetni.
A nyilvantartas naprakész vezetéséé¢@mosiné Medve Evailletve Lukacs

Janosné a felafs.

ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést csak az intézményvézidtal az ezzelrasban megbizotlegalabb
kozépfoku iskolai végzettségés emellett mérlegképes konydievagy ezzel
egyenértélk pénzigyi-szamviteli szakképesitédolgozd végezhet. Az irasos
megbizasra és visszavonasra értelenispea3. és a 2. sz. mellékletbeazerepd

dokumentumok alapjan kerulhet sor.

A szakmai teljesités igazolaséra, ervényesitémiléebk ellatasadra megbizast csak

az intézmeényvezétidhat. A megbizott ezt a jogkorét masra nem rudtizt.

A szakmai teljesités igazolasara, érvényesitégasidtak nevét, beosztasat, va-
lamint alairasanak mint4jat a jelen szabalyzats 6. sz. mellékletzerinti nyil-

vantartas tartalmazza.



A szakmai teljesités igazolasara, érvéenyesitegraesjdtakrol készult nyilvantar-

tas folyamatos és naprakész vezetésagarzdasagvezdtfelelds.

Az érvényesitésnek — az "érvényesitve" megjeloléseil — tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget konyvviteli elsza-

molasra utalédkonyvi szamlaszamot is.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasapuhla

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt armék mennyiségi és niéigégi

atvételét, valamint a szolgaltatds — munka — el@gérzek igazolasat jelenti.

V.

UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra amtézmeényvezét, vagy az altala felhatalmazott szemeély jogo-

sult.

Az irasos megbizasra és visszavonasra érteleieszarl., 2. sz. mellékletben
szerepb dokumentumok alapjan kertlhet sor.
Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasaamiat alairasanak mintajat a

jelen szabalyzat. sz. mellékletszerinti nyilvantartas tartalmazza.



Az utalvanyozasra jogosultakrol készilt nyilvardarfolyamatos é€s naprakész

vezetéseér gazdasagvezétfelelss.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kégdsnzonylat esetében
csak az érvényesitett eredeti bizonylaton, mig rikibmrgalomhoz kapcsol6dé
gazdasagi esemeények esetében csak a szab@lyzat mellékletéképesd utal-

vanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tintetn
a) a intézmeény nevet,
b) az ,,utalvany" szot,
C) a koltséegvetési évet,
d) a befize$ nevét,
e)a fizetés idpontjat, moédjat és 6sszegét,
f) az érvényesités keltét, az érvenyealairasat,
g) a megterheleréd jovairando bankszamla szamat €s megnevezeését

h az utalvanyozas ellenjegyzés keltezést, valaminttalwanyozo és az el-

lenjegyd alairasat,

Nem kell kulon utalvanyozni a termékértékesitdsiszolgaltatasbol - szamia,
egyszeiisitett szamla, szamlat helyettékirat, atutalasi postautalvany alapjan -

befolyo bevétel beszedését.



V.

ELLENJEGYZES RENDJE

Ellenjegyzésre amtézménynél a gazdasagvefevagy az altala felhatalmazott

szemely jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavonasra érteleieszarl., 2. sz. mellékletben

szerepb dokumentumok alapjan kertlhet sor.

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasagmialt alairasanak mintajat a

jelen szabalyze®. sz. mellékletszerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az ellenjegyzés jogosultakrol készilt nyilvantartdlyamatos €s naprakész veze-

téséért gazdasagvezetelelss.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést néagen meg kell g§zédnie
arrol, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, déevnem kotott, a kote-
lezettségvallalas targyaval 6sszeféidggadasi ebirdnyzata biztositja-e a
fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésratkozé szabalyo-

kat,

c) a kotelezettségvallalas célsistgét megalapozo eljards megtor-tént-e.

Az ellenjegyd — az intézményvezgtelizetes irdsbeli engedélye alapjan feladata ellav@ssatriikség szerint szakirvehet

igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségwaslajelend okmanyt, ha nem
ért vele egyet, illetve az nem felel meg az Am#.18 (7) bekezdés)-c) pontja-

ban rogzitett feltételeknek, akkor kell ellenjegyiez ha erre a kételezettségvalla-
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|6 irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt "a ézeétségvallalas ellenjegyzése
utasitasra tortént" zaradékkal koteles ellatnicrél @ (2) bekezdés szerinti eset-
ben kozponti koltségvetési szerv esetén a fellgysterv vezdijét, egyéb kolt-
ségvetési szerv esetén a pénzellatastové&gitségvetési szerv vesdgdt, a (3)
bekezdeés szerinti esetben a helyi Gnkormanyzatisélpmestiletét, illetve a he-
lyi kisebbségi dnkormanyzat koéltségvetési szenatélmen a helyi kisebbségi on-

kormanyzat képviséttestiletéet 3 munkanapon belil értesiteni.

VI.

AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és az ellenjedyiletoleg az utalvanyoz6 és az ellenjegy-

z6 - ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan eszaamély nem lehet.

Az érvényestt szemeély nem lehet azonos a kotelezettsegvallaldsiaanyozas-

ra jogosult személlyel.

Az érvényesitést vé§2s a szakmai teljesitést igazol6 nem lehet azsresély.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyipzkenjegyzési feladatot nem
végezhet az a szemely, aki ezt a tevékenysegeéti kizzatartozoja (a Polgari
Torvénykonyvbl szolo 1959. évi IV. torvény 685. §-anbkpontja), vagy a maga
javara latna el.

Ebben az esetben a 4.-5.-6.-7.-8. szdmu mellékztshrdban megjeldlt szemeé-

lyek jogosultak.
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VII.

A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEG ORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrél és visszavonasnbelked dokumentumot
utélag is ellefirizhe® formaban a szamvitélrszold 2000. évi C. térvény 169. §-
ban ebirtakkal 6sszhangba® évig meg kelbrizni. Az elévilési id a kotele-
zettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés fdiimatzasarol, valamint a szakmai
teljesités igazolasara, érvényesitésre sz0ol6 maghisszavonasanakspbntja-
tol kezdidik.

VIII.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyz&009. 10. O1napjan Iép hatalyba. Ugyanakkor a 2003. julius 01

én elfogadott szabalyzat hatalyat veszti.

Az intézménynél gazdasagvezének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban
foglalt ebirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, atéryet a szabaly-

zathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a lya&Epés napjaval egyidegg.

Polgér, 2009.év 09. h6 20.nap

intézményvedet

alairasa
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1. sz. melléklet
Varosgondnoksag

MEGHATALMAZAS*

A VAROSGONDNOKSAG KOTELEZETTSEGVALLALASI, UTALVANYQZASI,
ELLENJEGYZESI, ERVENYESITESI RENDJER. SZOLO SZABALYZATANAK
....... PONTJA ALAPJAN AKADALYOZTATASOM ESETENUTALVANYOZASI
JOGKOR GYAKORLASARA 200.. EV .....HO ...NAPJATOL FELHARLMAZOM

A KOVETKEZO FELTETELEK MELLETT. A FELHATALMAZOTT AZ
UTALVANYOZASI JOGKOR GYAKORLASARA CSAK AZ ............. FT -OT
MEG NEM HALADO TETELEK EREJEIG JOGOSULT?*

E jogkdrét felhatalmazott az érintett szabalyzatamint a hatalyos jogszabalyok szerint

koteles gyakorolni.

.................. 200... év ........h6 .... nap

P.H.

intézmeényveizet

alairasa

* Ez a meghatalmazas minta értelemigzeralkalmazhat6 az ellenjegyzési jogkor atruhazésar
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A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szfdthatalmazas egy példanyat a mai

napon atvettem.

Alairas

** A feltétel kiterjeszthét meghatarozott esetekre és ezen belil killon-kidérephatarra is.
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2. sz. melléklet

Véarosgondnoksag

Ugyiratszam:............ /200
...................................... név
............. beosztas
ERTESITEM, HOGY A 200.... EV........... HO ...... NAPJAN KELT,.......... /200
.... SZAM ALATT KIADOTT UTALVANYOZASI (ELLENJEGYZESI) JOGKOR
GYAKORLASARA SZOLO FELHATALMAZAST 200.... EV ....... HO ....
NAPJATOL VISSZAVONOM?
.................. 200... év ........h6 .... nap

P.H.
intézményvedet
alairasa

* Ez a minta értelemszezn alkalmazhat6 az ellenjegyzési jogkor gyakorlakana szakmai teljesités
igazolasara és érvényesitésre sz6l6 megbizas wissrsara is.
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Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasanak visszavordssuolo értesités egy példanyat a

mai napon atvettem.

.................. 200... év ........h6 .... nap
alairas
3. sz. melléklet
Véarosgondnoksag
Ugyiratszam:............ /200
...................................... név
............. beosztas

A VAROSGONDNOKSAG KOTELEZETTSEGVALLALASI, UTALVANYQZASI,
ELLENJEGYZESI, ERVENYESITESI RENDJER. SZOLO SZABALYZATANAK
....... PONTJA ALAPJAN MEGBIZOM AZ ERVENYESITESI FELADADK
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ELLATASAVAL. *

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a lyagjogszabalyok szerint kdteles gya-

korolni.

P.H.

intézményveiet

alairasa

A érvényesitési feladatok ellatasarol szolé6 megbegy példanyat a mai napon atvet-

tem.

alairas

* Ez a minta alkalmazhat6 a szakmai teljesités igaaoa sz6l6 megbizashoz is.
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NYILVANTARTAS

a kotelezettségvallalasra jogosult személyer

4. sz. melléklet

Sor-

szam

Beosztas

Felhatalmazéasra
jogosito Ugyirat

szama kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag megsf
nését elrended Ugy-

irat szama, kelte ic6-

HAGEN JOZSEF

INTEZMENYVEZED.

ADAMIK LASZLONE

GAZDASAGVEZ.ETO

MATE LAJOS

MJSZAKI VEZETO

7.

Az Ugyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, hagosultsag megszerzésére atruhazott hataskdidlbatalmazassal) keriilt sor.




5. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyél

Sor- Felhatalmazasra Jogosultsag
) Név Beosztas jogosito ugyirat Jogosult alairasa megsfinését
Szam
szAma. kelte elrendelé Uay-
1. MATE LAJOS MJSZAKI VEZETO
2. JABORSZKI IMRE FURM-KEMPING VEZETO
3. POZSA FERENC VIiZNI TELEPVEZETO
4. PUSKAS JANOS SZENNYVIiZ TELEP VEZ.
5. STRUBA SANDOR KOMMUNALIS MJVEZ.
6. BAJZATH BERTALAN SZAKIPARI MUVEZ.




NYILVANTARTAS

az érvényesitésre jogosult személyalr

6. sz. melléklet

Felhatalmazéasra jo-

Jogosultsag megsf

Sor-
) Név Beosztas gosito ligyirat szama) Jogosult alairasa | néset elrended Ugy-
Szam
kelte irat szama, kelte ic6-
1. VAMOSINE MEDVE EVA KONYVELO
2. BARTOK ANDREA KONYVELO
3. LUKACS JANOSNE KONYVEID




NYILVANTARTAS

az utalvanyozasra jogosult személyeki

7. sz. melléklet

Jogosultsag megsf

Felhatalmazéasra

Jogosult alairasa

nését elrended Ugy-

Sor-
) Név Beosztas jogosité Ugyirat
SZzam . , .
s7Ama_ kelte irat szama, kelte ic6-
1. HAGEN JOZSEF INTEZMENYVEZED
2. ADAMIK LASZLONE GAZDASAGVEZETO




MATE LAJOS

MJSZAKI VEZETO

7.

Az lgyirat szamat csak akkor kell feltlintetni, hagosultsag megszerzésére atruhazott hataskdidlbatalmazassal) keriilt sor.

NYILVANTARTAS

az ellenjegyzésre jogosult személyeslr

8. sz. melléklet

Felhatalmazasra

Jogosultsag meggf

Sor-
) Név Beosztas jogositd tgyirat Jogosult aladirasa | nését elrended Ugy-
szam
szAma_kelte irat szama, kelte icé-
1. ADAMIK LASZLONE GAZDASAGVEZETO




2. VAMOSINE MEDVE EVA KONYVELO

7.

Az Ugyirat szamat csak akkor kell feltlintetni, hagosultsag megszerzésére atruhazott hataskdidlbataimazassal) kerilt sor.




9. sz. melléklet

BV NYESIIVE: ... i et ettt et et e e e ee e e eee e, SZAMU

bizonylat .................... Ft, 8ZAzZ: e 00/100 Ft
0sszeggel.

Polgar, 2009. ..........cccoevvveeneeennee EVENYESIL...
Véarosgondnoksag, 4090 Polgar, Fu@u. 2. MNB naplé szama: . . . . /20009.
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Megismerési nyilatkozat

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyeégényesités rendjének szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hog@baan foglaltakat a munkavégzésem

soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas







