Hatalyos 2022. oktdber 14.napjatél

Ocsodi Kozséggondnoksag és Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ocsdd Nagykozségi Onkorméanyzat Képviselotestiilete az Ocsodi Kozséggondnoksag
€s Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg.

1.

Altalanos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv neve:  Ocsddi Kozséggondnoksag és Konyvtar
Székhelye: Ocsod, Kossuth tér 1.

Alapitasanak ideje: 1980. 01. 01.

Alapité okiratanak szama, kelte:  366-2/2018 2018.01.18.

Torzskdnyvi azonositd szadma: 409942

Intézményegységek:

chb‘di Kozséggondnoksag és Konyvtar Kézséggondnoksiga
Ocsod, Kossuth tér 1.

Ocsodi Kozséggondnokséag és Konyvtar Kulturalis intézménye
Ocsod, Kossuth tér 1.

Telephelyek, cimek:

Konyvtar Ocsdd, Kossuth tér 1.
Miivelddési Haz Ocsod, Hunyadi 1t 62.
Emlékhaz Ocséd, Rakéczi 1t 16.

2. llletékessége, mitkodési kore: Ocsod nagykozség kozigazgatési teriilete

3. Alapito6 neve és székhelye:
Nagykozségi Onkormdnyzat Képviseldtestiilete
Ocsdd, Kossuth tér 1.

Felugyeleti szervének neve €s székhelye:
Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete
Ocsdd, Kossuth tér 1.

Fenntarté neve és székhelye:
Nagykozségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete
Ocsod, Kossuth tér 1.



Hatélyos 2022. oktdber 14.napjatol

4. A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény a rendelkezésére allé vagyontargyakat szakfeladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja a vonatkozd kézponti és helyi szabalyozasnak megfelel6en.
Az intézmény a rendelkezésére 4llé6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhaszndlni. A vagyongazdalkodédssal kapcsolatban a hatalyos
onkormanyzati rendeletet kell alkalmazni.

Az intézmény a rendelkezésére 4llé helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb
idétartamra bérletbe adhatja, ha az nem akadélyozza a feladatellatast.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlileti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢€s hatdskori, szervezeti ¢s miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozdira,
— az 6nalldéan mikodo koltségvetési szervekre, dolgozoira
— az intézményben mikodo testliletekre, szervekre, kdzdsségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

II.
A intézmény feladata és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozoi kozdtti megosztisardl az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitd, fenntartd éaltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s
dolgozdira kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos eldirdsokat,
feltételeket a Ocsdod Nagykozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete altal
elfogadott koltségvetési koncepcidban foglaltak szerint kell végrehajtani.
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1. Kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6énkorményzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. térvény alapjan

- a telepiilésiizemeltetési, kornyezet-egészségligyi, lakas- és helyiséggazdalkodasi
feladatok ellatasa,

- az egészségligyl, szocialis és nevelési feladatokat ellatd intézmények
tevékenységéhez kapcsolodo miiszaki, gondnoki feladatok ellatasa.

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény alapjan

- Kodzgyljteményi — kdnyvtari, muzealis — és kézmiivelddési feladatok ellatasa.

2. Szakmai alaptevékenysége:

A telepiilésiizemeltetési, kornyezet-egészségligyi, lakas- és helyiséggazdalkodasi
feladatok ellatasa.

Az egészségligyi, szocialis és nevelési feladatokat ellato intézmények tevékenységéhez
kapcsolodd miiszaki, gondnoki feladatok ellatasa.

Kozgyijteményi — konyvtari, muzealis — és kdzmiivel6dési feladatok ellatasa.
3. Allamhéztartasi szakagazati besorolas:

841117 Korményzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgélatai
4. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

a/ az Onkorményzat telepiilésiizemeltetési, kornyezet-egészségiigyi, lakds- és
helyiséggazdalkodasi, kulturalis, a féz6konyha iizemeltetési feladatainak ellatisa az
alabbiak szerint:

013320 Koztemetd-fenntartas és —miikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

022010 Polgar1 honvédelem 4gazati feladatai, a lakossag felkészitése

041231 Rovid id6étartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka mintaprogram — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatisi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Noveénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddo szolgaltatasok
042180 Allat-egeszségiigy

042220 Erd8gazdalkodas

045120 Ut, autdpalya épitése
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045160 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa

045220 Vizi létesitmény épitése (kivéve: arvizvédelmi Iétesitmenyek)

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szallitdsa,
atrakasa

052020 Szennyviz gytjtése, tisztitasa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, iizemeltetése

061020 Lakoépiilet ¢pitese

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmi épitése, fenntartasa, lizemeltetése
064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyeb szolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok milkddtetése €s fejlesztése

081045 Szabadidésport- (rekreacids sport-) tevékenyseg €s tamogatasa

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Koényvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 Kozmiiveldédés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082094 Ko6zmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejleszteés.

083030 Egyeéb kiadoi tevékenység

091220 K6znevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

092120 Ko6znevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
osszefliggd miikddtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézmény€ben
106010 Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal kapcsolatos ellatasok

b/ az onkormdnyzat egészségiigyi, szocidlis kozszolgdltatasdt elldto feladatok miiszaki,
gondnoki feladatainak ellatdsa az alabbiak szerint:

- Haziorvosi alapellatas

- Fogorvosi alapellatas

- Csalad és n6védelmi egészségligyi gondozas

- Ifjisédg-egészségligyi gondozas

¢/ az dnkormanyzat szocialis, alapfoki nevelési feladatait ellatd intézmények miiszaki,
gondnoki és talalokonyhak tizemeltetési feladatainak ellatdsa az alabbiak szerint:

- T6th Jézsef Alapszolgaltatasi Kozpont
5451 Ocsdd, Hunyadi at 57.

- Ocsodi Szivarvany Ovoda és Boleséde
5451 Ocsod, Vorosmarty at 25/a
5451 Ocsod, Koztarsasag ut 41.
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I11.
Szervezeti felépités, miikodési rend

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

Az intézmény engedélyezett létszamat az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
mindenkori kéltségvetési rendeletében hatarozza meg.

A helyi adottsigoknak megfelelden intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek
hatérozhatok meg:

- Miiszaki csoport

Gondoskodik a kozforgalom céljat szolgald utak, jardak, buszmegallok, terek,
teriiletének tisztantartasardl, a keletkez6 hulladék takaritasarol és szallitasarol.

A t€li honapokban gondoskodik a telepiilés kozforgalmi Utjainak hd eltakaritasi és
stkossag-mentesitési feladatainak megszervezésérdl, valamint a védekezéshez
sziilkséges szerzddések megkdtésérol.

Gondoskodik a kozteriileten képzodott illegalis  hulladékok  elszallitasardl,
kezdeményezi s kozremikddik a lomtalanitasi akcidban.

Ellatia a Koztemetd éves lizemeltetési feladatait, igy az Onkorményzat temetd
rendeletében meghatarozott teenddket.

Javaslatot tesz a temet6i fejlesztésekre, alkalmazza a temetd gondnokot.

Ide tartozik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasanak koordinalasa is.
Az Onkorményzat kezelésében lévd kozhasznu zoldteriiletek, parkok gondozasa, fak,
cserjék, gyepfeliiletek &poldsa, az Onkormanyzati tulajdont véd és pihend teriiletek,
erdok fenntartésa.

Kozteriileten 4ll6 fadk kivagasanak és potldsanak szakmai véleményezése,
végrehajtatasa.

Zoldfeliileti tervekkel kapcsolatos egyeztetések, véleményezések, lakossagi igények
szakmai elbiralasa.

Z0ld és szaraz ndvényi hulladékok begytijtése, artalmatlanitasra torténd eldkészitése.
Onélldan miikédd énkorményzati intézményeket ellato kisegité szolgaltatds, miiszaki
fenntartas.

Ko6zutak, hidak, alagutak miitargyainak miiszaki fenntartdsa. Kozvilagitasi feladatok
koordinalésa.

Az épitett koryezet részét alkoté onkormanyzati tulajdona koztargyak allagmeg6vé
karbantartésa.

Koztéri milalkotasok, emlékhelyek, kozkutak fenntartasa, lizemeltetése.

Jatszoterek fenntartdsa, lizemeltetése, karbantartasa.

Csapadékviz elvezet6 rendszerek karbantartdsa, vizkar elharitasi feladatok.

Sajat és bérelt dnkormanyzati ingatlanok karbantartasa, 4llagmegévasa.

Kozérdeki €s kozfoglalkoztatott dolgozok foglalkoztatésa.
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- Baziskonyha
Ellatja a szocialis és gyermekétkeztetési feladatokat, szolgaltatidst nyujt a lakossag
szamara.

1. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok, munkakori
leirasok:

A foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottak
jogviszonya a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény szerinti
munkavallald is lehet. Egyéb foglalkoztatisra irdnyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény rendelkezései az irdnyadok.

A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- €s hatdskorét, a hataskorok
gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az Ocsddi Kozséggondnoksag €s
Konyvtar pénziigyi feladatait a Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan az Ocsddi
Polgarmesteri Hivatal pénzligyi osztalya latja el. A munkakori leirdsok az SZMSZ 2.
szamu mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoérmek megfeleléen feladatait, jogait €s kotelezettségeit
névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani
kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

e intézményvezetd esetében kinevezd szerv

e miiszaki vezeto és a beosztott dolgozok esetében az intézményvezetd.

2. A szervezet vezetdje
a) Kinevezésének rendje

A szervezet 6nallé jogi személy, €lén egyszemélyi felelds vezetd all. A koltségvetési
szerv vezet6jét a képviseld testiilet nevezi ki 5 év hatarozott idStartamra és menti fel.
Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Felel a szervezet iranyitasaért, a jogszabalyok ¢€s a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért. A magasabb vezetdi kinevezés
rendjére a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torveny
rendelkezései az iranyadok.

A szervezet vezetdje kinevezésének feltétele:
- Felsofoku végzettség, miliszaki végzettség, képesités.



Hatalyos 2022. oktober 14.napjatol

b) Feladata

A vezetd felel a jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatdrozott feladatok szakszerii ellatasaért. Ellatja a szervezet képviseletét.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi és Osszehangolja a szervezet dolgozdinak
munkajat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elkésziti a munkakori lefrasokat.

El6késziti az éves koltségvetési tervet,

Gondoskodik a szervezet feladatkdrébe tartozé szabalyzatok elkészitésérdl, igy
kiiléndsen a szervezeti és miikodési szabalyzat, gépjarmi hasznalati szabalyzat,
munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabéalyzat, szamitastechnikai adatvédelmi
szabalyzat, ¢élelmezési szabalyzat, kozalkalmazotti szabalyzat, ha nincs
kollektiv szerzddés.

Kozfoglalkoztatdsi programok szervezése, irdnyitdsa, kapcsolattardas a
munkatigyi szervezetekkel

Kozérdekli munkak bonyolitasa, irdnyitasa

Elkésziti az éves ellendrzési tervet, amely tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszerét €s litemezését.

Feladatai ellatdsa érdekében kapcsolatot tart az intézményvezetOkkel és a
polgérmesteri hivatallal.

3. A szervezet miiszaki vezetije

A miszaki vezetét a szervezet vezetje bizza meg, feladatait kdzvetleniil a
szervezet vezetdjének iranyitdsaval latja el.

Felel6s a vezetése alatt 4ll6 miiszaki-ellatd csoport munkéjaért, Gsszehangolja,
irnyitja és ellendrzi a karbantartdsért, a kommunalis és telepiilésiizemeltetési
feladatok ellatasaért — parkgondozas, koztisztasag, dllategészségiigy, temetd —
felelés dolgozok munkajat. Fegyelmezési kérdésekben javaslattételi joga van.

A koltségvetési terv el6készitéséhez elvégzi a Kkarbantartasi feladatok
koltségszamitasat €s elkésziti az éves karbantartasi tervet.

Szervezi €s iradnyitja a beszerzéseket €s a széllitast, a gépjarmii vezetési
feladatokat.

Kozremikodik a kézfoglalkoztatas végrehajtasaban.

Ellatja a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzési pontokat.

Feladatai ellatasa érdekében kapcsolatot tart az intézményekkel és a
polgarmesteri hivatallal.
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4. Szakmai munkakorok

a) Az élelmezésvezetd felel a f6z6konyhdnal a heti étrend Osszeallitasaért,
nyersanyagbeszerzésért, raktarkezelésért ¢€s a higiéniai szabalyok betartdsa és
betarttatasaért, tapanyag ¢€s energia szamitds helyességeért, a HACCP rendszer
miikodtetéséért.

b) Kulturalis intézmény szakalkalmazottja
Ellatja a kozgyljteményi — kényvtar €és emlékhaz — és kozmiivelddési intézmények
miikodtetésével kapcsolatos szakmai feladatokat.

6. Adminisztrativ tevékenységet ellaté munkakorok

a) adminisztrator

- gyermekintézményekben a szemelyi téritési dijak szamfejtése, beszedése

- ¢étkezok létszamanak jelentése

- a gyermekintézményi bevételek AFA nyilvantartasa, hatralék kezel€s

- konyhaelszdmolésok, normaelszamoléds, nyersanyag kiadas-bevétel szamitogépes
feldolgozasa

- lgyiratkezelés

- szamlazasi feladatok ellatasa

- ellatja a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési pontokat.

- a feladatkoréhez kapesolddé jogszabélyi eldirdsokat, hataridéket, belsd szabalyozast
betartja, érvényesiti

- ellatja tovabba mindazokat a munkakoréhez, végzettségéhez illeszkedd feladatokat,

- amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

b) adminisztrator

- munkaruhdk nyilvantartasa

- alkalmazasi iratok készitése, kezelése

- jelenléti ivek gytijtése, szabadsag nyilvantartas vezetése,

- piaci helypénzszedd elszamoltatasa, ellendrzése

- szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

- lakéasgazdalkodassal, temetd iizemeltetéssel kapcsolatos bevételek kezelése

- veszélyes hulladék kezeléssel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitése

- személyi juttatasok szamfejtése, jelentése

- SZJA nyilvantartas vezetése, bevallasokhoz adatszolgaltatas

- ellatja a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzési pontokat

- a feladatkoréhez kapesolodo jogszabalyi eldirasokat, hataridéket, belsé szabalyozast
betartja, érvényesiti

- ellatja tovabba mindazokat a munkakoréhez, végzettségéhez illeszkedd feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

IV.

Az intézmény miikodésének fé szabalyai
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1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdanyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozdk dijazasa

A munka dijazdsdra vonatkozé megéallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben lévd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
szemé€lyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak ¢€s eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvaradsoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindstilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- a tanulok, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
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A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felviladgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titok-tartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s
érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossédgra hozatala az intézmény tevékenységeben
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kéart okozna, tovabbé olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaid6 beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint
a kollektiv szerzédésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnyéban a
munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltatd allapitia meg. A
munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl
52010, tobbszdr modositott 1992. évi XXII. térvény /Mt./ valamint a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold tobbszor mddositott 1992, évi XXXIIIL térvény elbirdsal az
iranyadok.

A Kozséggondnoksagon alkalmazott, hivatalos munkarend, mely a munkaidét
¢s a pihend-idot (ebédido) tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 79 6ratol 162 6raig
- pénteken 79 6ratol 132 oraig

A pihen6-id6 (ebédid6) hétfotdl csiitortokig 1220 oratdl 1230 éraig tart. Pénteken, mivel
a munkaidé nem haladja meg a 6 o¢rat, a munkaidd pihend-id6t (ebédidd) nem
tartalmaz.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak az alabbi dolgozdk:
e a Béziskonyha dolgozéi
e a szervezet kulturélis intézményének dolgozoi
e takaritok

munkaidejiik heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidd-beosztasban.
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A kulturalis intézmények nyitvatartasi idejét Ocsod Nagykézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének kiilon rendelete tartalmazza.

A vezetd munkaidd-beosztasat, valamint pihendidejét, szabadsagéanak igénybevételét
onmaga allapitja meg.

1.6. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsidganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6ld, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell
megallapitani.

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

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a (b) adminisztrativ dolgozo
felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkéat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetOjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az
intézmény vezetdje belsd utasitdsban szabéalyozhatja.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd allasti dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal
kijelolt dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden, legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.
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1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben — amennyiben az éves kéltségvetésben a
szilkséges fedezet rendelkezésre all - azokat a dolgozdkat tamogathatja, akiknek
munkakoriik  betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzeés altal nyujtott képesités
megszerzese.
A tovabbképzés szabalyai:
e FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.
e Az intézmény a tanulményi szerz6désben vallalt kiadasokat (a tankdnyveket és
oda-vissza Ut koltségét tériti a konzultacids napokra é€s a vizsga napokra.
e A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellencében fizeti ki. Az 0ti
koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.
e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértekét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell
feliilvizsgalni.
e A tartds tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzddést kell
kotni.

1.10. A munkaba jaréas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

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

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel oOsszefliggd - helyi kozlekedést igényld -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény lehetdséget (sajat
gépkocsi hasznalatot) biztosit.

A jogosultsigot évente, vagy valtozas esetén azonnal felil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatdsok
Az intézményben mobil telefon hasznalatdira munkakoriikkel Osszefiiggésben az
intézményvezetd, az adminisztratorok, a konyvtaros. az elelmezésvezetd jogosultak, a

telefonhasznalatrol sz616 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabalyok

- Telefonhasznalat
Az intézményben lévd telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. A magancélil hasznalatra kiadott kdddal kezdeményezett hivasok
esetében telefonhasznalati szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
- Fénymasolas
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Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen torténhet. Minden egy€b esetben a fénymasolasért téritési dijat
kell fizetni.

- Dokumentumok kiadasdnak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak
az intézmeényvezetod engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznéalatdnak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiiléon szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente felil kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatirozni a
kovetkezoket:

- sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

- asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonydbol eredé Kkotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A kértérités meértékét a munkaszerz6dés legfeljebb masfél havi, a kollektiv
szerz6dés legfeljebb hat havi atlagkeresetig hatarozhatja meg, ettdl érvényesen eltérni
nem lehet. Amennyiben a Kollektiv Szerzédés nem rendelkezik masként, akkor
barmekkora is a kar, a kartérités mértéke a munkavallaléo egyhavi atlagkeresetének
Otven szdzalékat nem haladhatja meg.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil
is terheli feleldsség az édltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Megjegyzés: A leltarhidnyért valo feleldsség el6bbiektdl eltérd szabélyait célszerli a
Kollektiv ~ Szerz8désben szabalyozni. Leltarhidnynak min6siil a kezelésre
szabalyszertien atadott és &tvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett,
természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd
hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar 0sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykdnyve 172-173.§-a
az iranyado.
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4. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkaveégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozb a szokédsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékli és
érték(i hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. irogép, szamitégep, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
5.1. A belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikodés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségik van. A belsd
kapcsolattartas rendszeres forméi a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb milkodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmikodési
megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmtikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa,
apolasa és bovitése allando feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.
6. Az intézmény ligyiratkezelése
Az tgyiratok kezelését az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan kell

végezni. Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellenOrzéséért az intézmény vezetdje
felelds.
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7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznélni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kiotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezOk jogosultak:
intézményvezetd,

- adminisztrativ feladatellatok,
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi el6adoi
élelmezésvezetd

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatarol
nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval
igazol. A nyilvéntartas vezetéséért a titkarsag vezetdje felelds.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarél, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az ezzel a feladattal megbizott ligyintézé gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozésa - a fenntartd intézmény vezetdjének feladata.

Az 6nalloan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv (Polgarmesteri Hivatal) ellatja
az egyiittmiikodési megallapodésban foglalt feladatokat az 6nalldan miksdo
intézmények részére. Az éves koltségvetési rendeletben az Onkorményzat az 6nalld
miikodd ¢€s gazddlkodd koltségvetési szervére, valamint az ©Onalléan mikodod
koltségvetési szerveire vonatkozdan is meghatirozza a kiadasi és bevételi
eldiranyzatokat.

Az intézmény az eldirdnyzata terhére a koltségvetés Osszegéig kotelezettséget
vallalhat, 100.000,- Ft egyedi megrendelés felett a polgarmester, illetve az altala
meghatalmazott személynek, mint ellenjegyzdének az alairasa sziikséges.

A félevi és éves beszamolo elkészitése, illetve az évkozi adatszolgaltatds a
Polgarmesteri Hivatal feladata. Az intézmények szamviteli, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatait szintén a Polgdrmesteri Hivatal végzi. Az Ocsodi
Koézséggondnoksdg ¢és Konyvtar esetében a Polgarmesteri Hivatal szamviteli
szabalyzataiban (sz&dmviteli politika, leltar, pénzkezelési, értékelési szabalyzat,
szamlarend, operativ pénzgazdalkodas rendje, stb.) foglaltakat teljes koriien kell
alkalmazni.

Az 0Onélléan mikodo koltségvetési szerv az iranyitd szervvel eldzetesen egyeztetett
éves koltségvetést készit. A koltségvetési szerv az éves koltségvetésének tervezetét az
elézetes koltségvetési keretszdmokhoz igazoddan szamitasokkal megalapozva késziti
el, figyelembe véve a hatékonysagi, eredményességi, szakmai kovetelményeket. A
koltségvetési szerv alap-, kiegészits-, kisegité és vallalkozasi tevékenységbdl
szarmazo kiadasait €s bevételeit kiilon kell megtervezni és elszamolni.

15



Hatéalyos 2022. oktober 14.napjatol

9. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belso szabalyzatok

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata,
- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- Belso ellen6rzési kézikonyv,

- Szabéalytalansigok kezelésének eljarasrendje.

10. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a polgdrmester
jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairés-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

11. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, €rvényesités rendjét és
szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét
rogzito szabalyzat tartalmazza.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. A bérbeadas
szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €és selejtezésnek szabalyzata
tartalmazza.

13. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra,
a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kormyezet, a természet karositasara
0sztondzne.

14. Belso ellendrzés
Ocséd Nagykozség Onkorményzata, onmaga, intézményei, Polgirmesteri
Hivatala, konyvvizsgalé céget bizott meg munkaszervezete belsd ellendrzési

feladatainak (egyben a belsé ellendrzési vezetdi feladatok) ellatasarol, feliigyeleti
jellegii ellen6rzésérdl.
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Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitdsdért a koltségvetési belsé ellendrzésrdl sz6ld 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendeletben foglalt elirasok szerint a jegyzé a felelds.

A belsé ellen6rzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel osszefliggd, és gazdalkodasi tevekenységgel kapcsolatos ellenérzési
feladatokat.

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellenérzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet, kozéptav ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket az intézmény vezetdje hagy jova.

A belsd ellendrzési vezets koteles stratégiai tervet késziteni, amely - ésszhangban a
koltségvetési szerv hossza tavi céljaival - meghatirozza a belsd ellendrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszl tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;

¢) a kockazati tényezdket és értékelésiiket:

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

e) a sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését;

f) a belsd ellendrok hosszu tavia képzési tervét;

g) a belsd ellendrzés targyi és informacids igényét;

h) az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.

A belsé ellenérzés feladatain és céljain, valamint a koltségvetési szervet érinté
kockazatok objektiv megitélésén alapul6 kozéptava ellenbrzési tervet a belséd
ellendrzési vezet§ a stratégiai tervvel Gsszhangban 3 éves id6tartamra késziti el. A
kozéptavil ellendrzési tervet a kovetkezd évre sz0l6  ellendrzési munkaterv
osszeallitasakor kell feliilvizsgalni.

A belsd ellenérzést a Belsd ellenérzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd
folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve
kezdeményezi.

15. Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egeészségilk €s testi €pségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot €és Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekiilés tjat.

16. Bombariadé esetén kivetendé eljaras

Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles az intézmény vezetbjét.
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Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon belill értesiti err6l a tényrdl az
épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az ¢piilet
elhagyéasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tiizoltosagot a
bombariadorol.

V.
Z.4aro6 rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Ocsod Nagykdzségi Onkorményzat
Képvisels-testiilete a 116/2022.(X.13.) szamu testiileti hatarozataval jovahagyta azzal,
hogy 2022. oktéber 14. napjan 1ép hatalyba.

Hatéalyat veszti az intézménynek — az Ocsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 101/2022.(1X.8.) szamu testlileti hatarozataval jovahagyott — Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata.
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Megismerési nyilatkozat

Hatéalyos 2022. oktéber 14.napjatol

Az Ocsodi Kozséggondnoksag és Konyvtar 2022. oktdber 14. napjatdl hatdlyos Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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