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Szobi Virosiizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmény Szervezeli és Miikddési Szabdlyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovadbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szobi
Vérostizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmény (tovdbbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabbéd a miiksdési
folyamatokat, figyelembe véve az 4llamhéztartdsrél sz61o torvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr) 13 § (1) bekezdésében
meghatérozottakat,

Hatdlya:
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlya kiterjed az Intézmény vezetdire, dolgozdira,

szamukra a jogszabdlyokban, alapité okiratban, képvisel6-testiileti ddntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasok alkalmazasara.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Képviseld-testilleti hatdarozat:

Az Intézmény létrehozésaro] a Képviseld-testiilet a 227/2016. (XI. 24.) szamu hatdrozataban
dontott.

A koltségvetési szerv alapitdsdardl rendelkezd jogszabdly:

Magyarorszdg helyi Onkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 13. § (1)
bekezdés 2. és 8. pontja, valamint a gyermekek védelmér6l és a gyadmiigyi igazgatasrdl sz6lé
1997. évi XXXI. torvény 21/A. § (3) a. pontja.

Alapito okirat, az Intézmény adatai:

Alapités idépontja: 2017. janudr 01,
Alapitéi okirat kelte: 2016. december 13.
Alapitéi okirat szima: K/1868-8/2016.

MAK torzskonyvi azonosité szdma: 835914

KSH statisztikai szimjel: 15835918-5629-322-13
FELIR azonosité: AAST56867

- 2. oldal -



Szobi Virosiizemeltetési ds Kozétheztetési Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Eoyveb dokumentumok:

Az Intézmény miikodését a szakmai munka vitelét az intézményvezets &ltal kiadott
szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirdsok hatdrozzak meg.

3. Az Intézmény tevékenységének meghatirozssa

A koltségvetési szerv neve: Szobi Vérostizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmeény
A koltségvetési szerv adészdma:  15835918-2-13

A kiltségvetési szerv székhelye: 2628 Szob, Szent Iimre utca 12.

Révid neve: SZVKI

A koltségvetési szerv jogelédje: Az Intézmény 6n4ll6 szervezeti jogeldddel nem rendelkezik,
az atvett feladatok mindegyike az Intézmény 2017, janudr 01-i megalakulasat megel8z8en
Szob Véros Onkormanyzata (tovébbiakban: Onkormdanyzat) altal ellatott feladat volt.

Intézményegységek, telephelyek:
Kézponti Konyha: 2628 Szob, Iskola u. 2.
Kézponti Miihely: 2628 Szob, Szent Imre u. 57.

A kéltségvetési szery kormdnyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenyséoei:

013320 Koztemet6 fenntartds- és miikédtetés

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
013390 Egyéb kiegészit6 szolgdltatasok

041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045160 K&zutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartdsa

045161 Kerékpdr utak tizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, gardzs tizemeltetése fenntartdsa

066010 Zosldteriilet-kezelés

066020 Viros- kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése.

081061 Szabadid6s park, fiirdd és strandszolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetds kdznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bblcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bdlcsédében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 Lakoéingatlan szociélis célu bérbeaddsa, lizemeltetése

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
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> 107051 Szocidlis étkeztetés

Az Intézmeény bélyegzdinek hivatalos szivesge:

Korbélyegzdk (3 db); Szobi Varostizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmény (sorszémozott)

Fejbélyegzék (3 db): Szobi Vérosiizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmény (sorszamozott)

Alatta: Cim, adészam, telefonszdm

Az Intézmény kiadmdnyozdsi joga:

A kiadminyozési jog az tgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazdst, az Intézmény
képviseleti jogat testesiti meg. A kiadmanyozds magdban foglalja: az érdemi déntést, a déntés
kialakitdsdnak, valamint az (gyirat irattdrba helyezésének jogit. A kiadmanyozott irat
tartalmaért €s alakisdgaért a kiadmanyozd felelds. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildends
iratot kiadméanyként csak az SZMSZ-ben, vagy annak gyakorlati végrehajtasat segité
szabélyozasban, egyedi intézkedésben meghatérozott, kiadményozdsi joggal rendelkezd
személy irhat al4.

A kiadmdnyozdsi jog jogosullia az Intézmény vezetdie:

Aki a kiadményozdsi jogkorét részben, vagy egészben 4truhdzhatja, az 4truhdzott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhézott jog tovdbb nem delegalhatd.

Az Iniézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv:

Pénziigyi-, gazdasigi, és munkaiigyi feladatait az alapité kijeldlése alapjdn a Szobi
Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

Fizetési szdmlaszdma:

11742269 — 15835918 — 00000000

Az irdnylté szerv dltal kijelolt pénzfogalmi szdmlavezeld pénzintézet:

OTP Bank Nyrt.

A feladat elldidsdt szolgdld vasyon

Az alapité okiratban meghatarozott feladat ellatdséra az Onkormanyzat az Intézmény
rendelkezésére bocsatja a Kézponti Konyha és a K§zponti Mihely vonatkozdsdban mindazon
eszkozoket és készleteket, amelyek jelenleg a két telephely vonatkozasaban leltdrban vannak,
illetve a meghatérozott szakmai feladatok ellatdsahoz nélkiilszhetetlenck.

Az Intézmény részére ingatlan vagyontargy ataddsra nem keriil.

A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsétott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa az Onkormanyzat
vagyondrdl sz616 Szob Véros 011k01'1nényzati Képviseld-testtiletének 9/2013. (II1. 27.) szdmu
onkormanyzati rendeletben és az alapit6 okiratban foglaltak alapjan torténhet.
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Szobi Virosiizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzar

Az Intézmény vezetdiének kinevezési rendje

Az Intézmény vezetSjét a Képvisels-testillet nyilvanos pélyazat Utjdn hatarozott idére — 6t
évre — bizza meg.

Az Intézmény foglalkoziatdsi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az Intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony, megbizdsi
Jjogviszony, valamint kdzfoglalkoztatési jogviszony keretében alkalmazza.

4. Az éves munkaterv

Az Intézmény vezetSje az Intézmény feladatainak végrehajtisdra Intézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv Osszedllitiséhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a
feladatellatdssal érintett Snkormanyzati intézmények vezet6itsl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

> afeladatok konkrét meghatdrozésat,

> a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

> afeladat végrehajtdsanak hataridejét,

> avégrehajtasra vonatkozé tdjékoztatasi kotelezettséget.

Az Intézmény munkatervét a polgdrmester hagyja jéva. A jévdhagyott munkatervet meg kell
kiildeni az érintett intézmények vezetSinek és az itdnyité szervnek. Az Intézmény vezetdje a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az Intézmény feladatai és hatiskore

Az Intézmény szdmdra meghatérozott feladatoknak és hatéskorsknek az Intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdz6iti megosztasrél az Intézmény vezetsje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyité szerv altal az Intézmény egyes szervezeti egysdgeire, vezetdire és dolgozdira
kotelezden elirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Onkorminyzat koltségvetés tervezésével &s végrehatdsaval kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket a jegyzd 4ltal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

Az Intézmény alaptevékenységei és az azt meghatdrozo jogszabdlyok:

Az Intézmény tevékenységét alapvetden Magyarorszdg helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Métv.)

»> 13.§(1) bekezdés 1. pont: teleplilésfejlesztés, teleplilésrendezés
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> Motv, 13.§(1) bekezdés 2. pont: telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitisa és
fenntartdsa, a kozvildgitisrdl valé gondoskodds, kéménysepr8-ipari szolgaltatds
biztositdsa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitdsa és fenntartdsa, kdzparkok és
egyéb kozteriiletek kialakitdsa és fenntartdsa, gépjarmiivek parkoldsénak biztositdsa);

» Motv. 13.§ (1) bekezdés 5. pont: kornyezet-egészségligyi (koztisztasdg, telepiilési

kornyezet tisztasdganak biztositasa, rovar- és ragesaloirtas)

Motv. 13.§ (1) bekezdés 9. pont; lakas- és helyiséggazdalkodas,

> Moétv. 13.§ (1) bekezdés 11. pont: helyi kérnyezet- és természetvédelem,
vizgazdalkod4s, vizk4arelharitas;

> Motv. 13.§ (1) bekezdés 12. pont: honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem,
helyi kézfoglalkoztatas;

v

Az Intézmény rendszeresen elldtott vdllalkozdsi tevékenységefi).

Az Intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat,

Gazddlkodd szervezetek felelt gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok

Az Intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az
alapité okirat 2,3 pontjdban meghatarozottak szerint alapité Onkorményzat gyakorolja az
alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat, amely alapjan az Intézmény valamennyi szervezeti
véltoztatdsara (pl. atalakitasa, megsziintetése) jogosult.

HI.FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény 2017. évi létszdma (intézményvezetdvel egyiitt) 15 6.

Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel 6sszefliggd feladatok
cllatdsat Szob Varos Onkormanyzat Pénziigyi Irod4ja végzi. Az Intézmény Onkormdanyzat
altal palyazott kdzfoglalkoztatdsi feladatok végrehajtasdban mikddik kozre,

Az Intézmény szervezeti egyséoei:

» Kozponti Konyha: 9 £6
> Kozponti Miihely: 5 &

2. Az Intézmény szervezeti egységeinek feladatai:

Az Intézmény a kovetkezd két, funkciondlisan elkiildnitett 6nallé szervezeti egységbél 4ll,
amelyek a sajat szakmai feladatuk végrehajtisa vonatkozasaban kézvetlen kapcsolatban nem
4llnak.
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Kozponti Konyha:

>

>

288/2007. szamon kiadott miik6dési engedély alapjan f6zOkonyhdt Uzemeltet,
amelynek keretében helyben t6rténd étkezés és ételhordéban torténd fott étel
szallitasat biztositja

Biztositja az 6vodai ellatottak és a kéznevelési intézményben tanulé ellatottak részére
az étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasat,

Biztositja a kéznevelési intézményben a pedagbgusok és méas munkavallalok részére
az étkezéssel sszefliggd feladatok ellstasat.

Biztositja a bolcsddei ellatottak és a fogyatékosok nappali intézményében elhelyezett
gyermekek részére a gyermekétkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasat.

Biztositja a raszoruld gyermekek intézményen kiviili sztinidei étkeztetéssel 6sszefiiggd
feladatok ellatdsat,

Biztositja a koruk, egészségi 4allapotuk, fogyatékossdguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegséglik, hajléktalansaguk miatt énmaguk, illetve cltartottjaik részére
tartosan vagy éatmeneti jelleggel étkezés biztositdsdra nem képes személyeknek
nyujtott legalabb napi egyszeri meleg étkezésével dsszefliggd feladatok ellatasat.
Munkajat a kbzétkeztetési feladatellatds végzésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok,
egyéb szabdlyozok és a HACPP elbirasok figyelembevételével végzi.

Koézponti Miihely:

»
>
>

YV V V Vv

vV V V¥V

Végzi a kozteriiletek koztisztasagi feladatainak ellatdsat.
Gondozza, karbantartja a véros park- és zdldteriileteit.

Vizelvezeté és szikkaszté arkokat tisztdn tartja, rendszeres fitkaszalds keretében
biztosftja azok lizembiztos csapadékviz elvezetd képességét.

Végzi a vérosi (1) temetd filvagasat, gondozasat.
Végzi a kdzteriileteken 1év6 miitargyak (pl. jatszédterek) karbantartésat, tizemeltetését.
Rendezvényekhez kapcsoléddan biztositja el6késziileti és rendezvényzaré munkakat,

A személyi 6s technikai lehet6ségek fiiggvényében részt vesz a projektek keretében
megvaldésulé beruhdzdsokhoz kapcsolédd, Szob Varos Onkormanyzat részére
meghatdrozott miiszaki feladatok megvaldsitdsaban

Kézremlikédik és tdmogatdst nydjt a katasztréfavédelmi gyakorlatok és
katasztréfavédelmi események karelhéritasi munkékban.

A személyi és technikai lehetSségek fliggvényében részt vesz az Onkorményzati
beruhdzasi, feljitasi, rekonstrukcids és karbantartasi munkdk megvaldsitasdban.

Kézremiikodik az iinnepekhez kapcsolodd kdzteriileti diszitésekben.
Ko6zremikddik a k6zmunkaprogram végrehajtdsaban.
Uzemeltetési és eseti karbantartdsi, javitdsi feladatokat 14t el a kovetkezd
intézményekben:
& Fekete Istvan Altaldnos Iskola Szob — KLIK intéumény
s Koddly Zoltdn Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény — KLIK intézmény
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% Szobi Napsugdr Ovoda — Onkormdnyzati intézmény
% Borzsony Kozérdekii Muzedlis Gyitjtemény — Onkormdnyzati intézmény

% Szobi Erdy Jdnos Kényvidr és Informdcids Kozpont — Onkormdnyzati
intézmény

% Szobi Jozsef Attila Miivelddési Hdz és Szabadidd Kozpont — Onkormdnyzati
intézmény

% Sportpdlya — Onkormdnyzati ingatlan

% Szob Jdrdsi Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpont — Onkormdnyzati intézmény

% Gondozdsi Kozpont (Idések Otthona) — Onkormdnyzati intézmény

% Hdziorvosi Rendeld — Onkormdnyzati intézmény

% Szobi Polgdrmesteri Hivatal — Onkormdnyzati intézmény

% Szob Vdros Szakorvosi RendelSintézete — Onkormdnyzati intézmény

s Szobi Jardsi Hivatal — Jdrdsi intézmény

3. Az Intézményen beliili kapesolattartis:

A vezetbk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) €és az
Intézmény 4llomanydba tartozé vagy egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban munkéat végzé
dolgoz6k a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett
elzetes, utdlagos &s vezetdi ellenérzés sordn a vezetd napi kapcsolatban 4l a dolgozdkkal,
barmikor informécidt kérhet személyesen, telefonon vagy e-mailben.

Az intézményvezetd elssorban a szervezeti egységek vezetdin keresztill szervezi és irdnyitja
a munkafolyamatokat, de kézvetlentil is irdnyit4si jogot gyakorol valamennyi foglalkoztatasi
jogviszonyban munkét végz6 dolgoz6 felé.

4. Az Intézményen kiviili kapcsolattartis:

Az Intézményt kiils6 személyek és szervezetek felé az intézményvezetd képviseli.

5. A szervezeti egységek vezetdinek jogositvanyai

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa (tdvolléte) esetén az Intézményt szakmai feladatelltas
szempontjabdl a Kézponti Konyha és a Kézponti Milhely vezet&je helyettesiti.

A Intézmény dolgozéi feladat- és hatdskorét, a hatiskorok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6dé felel6sségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakSrnek megfelelé feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6l6an.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozas esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell.
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A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért valamennyi Intézményi dolgozé
esetében az intézményvezetd felelds.

6. Az Intézmény dolgozéinak munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hatdskérébe utalt munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek vezetdi
felé nem ruhézza 4t, azt a jogszabalyokban meghatarozottaknak megfeleléen gyakorolja.

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban nevesitett valamennyi munkakorhéz
tartozé feladat- és hatdskéroket, a hataskdrok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, az
ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabélyok a kovetkezoék szerint keriilnek meghatérozasra:

Az intézményvezeld feladatai:

Az intézményvezetd a koltségvetési szerv egyszemélyi felelés vezetéje, aki képviseli az
Intézményt és e mindségben teljes kor( alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

> vezeti az Intézményt, felelés az Intézmény mitkodéséért és gazdalkodéséért,

> elldtja a kételezettség-véllalasi és utalvanyozasi feladatokat,

> biztositja az Intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

> képviseli az Intézményt kiilsd szervezetek eltt,

» tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi teriiletét,

» gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

» ellatja az Intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben

és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
> elkésziti, elkészitteti az Intézmény SZMSZ-ét és mas, kételezden elbirt szabélyzatait,
rendelkezéseit,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szervezetekkel, intézményekkel,

» folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységét,
munkéjat,

A\

Kozponti Konvha vezetdje:

A Kozponti Konyhat, mint szervezeti egységet az élelmezésvezetd vezeti és irdnyitja,
Az élelmezésvezeté munkakéri feladataj kiilondsen;
> irdnyitja és ellen6rzi a konyha munkéjat, meksdését,
megtervezi az étlapot, biztositja a megfeleld étrendet,
megrendeli a szitkséges drukat és raktarkészletet kezel,
elvégzi az elbirt tigyviteli, dokumentéciés feladatokat,
6rzi a dolgozok egészségiigyi igazolasait,

YV V V Vv V¥V

érvényesiti a HACCP rendszer kévetelményeit, valamint
> a gépek, eszkdz6k rendeltetésszerl hasznélatat.

Az élelmezésvezetti feladatok részletes leirdsat a névre sz6l6 munkakéri lefrds tartalmazza.
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A Koézponti Konyha vezet6jének tdvolléte (akaddlyoztatdsa) esetén, illetve ha a munkakér
betdltetlen, az intézményvezetd A4ltal kijelolt, a Konyha éllomanydba tartozd szernély
helyettesiti.

A Kozponti Konyha vezetdje jogosult a konyha miikédésével dsszefiiggésben, annak napi
miikédéséhez szikséges alapanyagok rendszeres megrendelésére az intézményvezetd altal
alairt szallitasi szerzddések alapjan, illetve eseti beszerzésre a meglévé szerzddéseken kivil,

Kézponti Mithely vezetdje

> ellatja a Kozponti Miihely irdnyitdsét, vezetését
» szervezi a Kézponti Mihely tervszerii napi miik6dését,
> felel6sséggel tartozik a Kézponti Mihely feladatkdrébe tartozé feladatok szakszert és
eredményes ellatasaért.
A miihelyvezet6i feladatok részletes leirdsét a névre sz616 munkakéri lefrds tartalmazza.

A Kozponti Mthely vezetbjének tavolléte (akadélyoztatisa) esetén, illetve ha a munkakor
betSltetlen, az intézményvezetd altal kijelslt, a Mihely éalloménydba tartozé személy
helyettesiti.

A Kozponti Miihely vezetbje jogosult a Miuhely szakmai feladatainak ellatasgval
Osszefiiggésben, annak napi mikodéséhez szitkséges javitdsi, karbantartdsi anyagok eseti
megrendelésére.

Szervezeti egységek munkakorel

Koézponti Konyha:

» Raktarkezel6
» Szakécs
» Konyhalany

Ké6zponti Miihely:

» Lakatos
> Festd
»  Segédmunkds

A fenti munkakorok részletes feladatait a névre sz616 munkakéri leirasok tartalmazzak.
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1V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. AzIntézmény munkavégzéssel kapesolatos szabédlyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az Intézmény a kozalkalmazottak esetében belépéskor hatdrozatlan idejli kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
meértekli alapbérrel foglalkoztatja. Kivételesen meghatérozott feladat vagy helyettesitési
feladatok ellatdsara hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az Intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
killsés személyeket. Az Intézmény megbizdsi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval
munkakorén kiviil esé feladatra, hatdrozott idére, 4tmeneti id8szakra.

Az Intézmény a kozfoglalkoztatottakat kozfoglalkoztatdsi jogviszony keretében,
munkaszerz6dés alapjan alkalmazza, amely jogviszonyra vonatkozé munkaszerzédést
Onkorményzat koti meg a munkavéllaléval. Az Intézmény a kozfoglalkoztatds feladatksr
keretében kizardlag a kézfoglalkoztatdsi munkaprogram fizikai végrehajtasat latja el,
valamennyi egyéb, a kézmunkaprogram tervezésével, elszamoldsaval, lezarasaval kapcsolatos
feladatot az Onkorményzat végez.

Az Intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozdk dijazdsa

A munka dfjazdsdra vonatkozé megéllapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni. A
mindségi vagy mennyiségi t&bbletmunkdt végzd dolgozék jutalomban vagy kereset
kiegészitésben részesithetbk a Munkaillgyi Szabilyzatban meghatérozottak szerint, A
kdzfoglalkoztatottak dfjazdséra a vonatkozé jogszabaly eldirasok az irdnyadok.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, intézményi titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év8 szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okiratban leirtak szerint torténik. A
dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei szerint, az -elvArhaté
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére
betdltésével Bsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltat6ra vagy més
személyre hatranyos kovetkezményekkel jérhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetéje utasitisainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el8irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 41l fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindstilnek
¢s amelyek nyilvanosségra keriilése az Intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené,

Intézményi titoknak mindsiilnek a kdvetkezék:
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> adolgozdk személyes adalvédelemmel, bérezésével kapcsolatos adatok,
» atanulok (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

Az intézményi titkok megsértése fegyelmi vétségnek minGsil. Az Intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsédra jutott titkot mindaddig Orizni, amig annak kozlésére az
illetések felettesétsl engedélyt nem kap.

A munkaidd beosztdsa

A munkarendet az irdnyitd szervezet engedélyével a munkéltaté Aallapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabdlyok kialakitasanal a munkatdrvénykdnyvérdl sz616, a
kozalkalmazottakr6l és a kozfoglalkoztatdsi jogviszonyrdl szdlé jogszabdlyi eldirdsok az
iranyadoék.

Az Intézmény munkarendje, mely a munkaid6t €s a pihen6idét (ebédiddt) tartalmazza a
kovetkezd:

Kézponti Konyvha:

- hétf6tél — péntekig: 79 4ratél — 15 2 oriig
Kézponti Miihely:
- hétfét6l — péntekig: 6 2 6ratél — 14 8 6raig
Intézményvezetd (mindenkori Onkormdnyzati hivatali munkaidd szerint):
- hétf6tol — csiitortokig: 7 38 6ratol — 16 L 6raig
- péntek: 7 3 6ratél — 13 2 6raig

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése
minden esetben csak a munkaltatéi jogkdr gyakorléja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé
jogszabaly, a Munka To6rvénykonyvében foglaltak szerint, valamint a kozfoglalkoztatdsi
térvényben meghatarozott eléirasok szerint kell meghatdrozni. A dolgozdkat megillets és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkét a dolgozok idéleges vagy tartds tivolléte nem akaddlyozhatja.
A dolgozdk tavollétének engedélyezését és a helyettesitést oly médon kell megoldani, hogy a
szervezet részére meghatdrozott feladatokat, a mindennapi feladatellatast, valamint az eseti
munkdk végrehajtdsat ne akadélyozza. E tevékenységek biztositdsa intézményvezetd
felel6ssége.

A Kozponti Konyha és a Kozponti Milhely vezetdinek — mint a napi munkavégzést

kdzvetlenill iranylté és szervezd vezetbknek — felel6ssége, hogy a tavollétek kdvetkeztében
lecstkkend 1étszam az adott napra meghatarozott feladatellatds teljesitését ne akadalyozza.
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A szabaddg felhasznaldsat a Kozponti Konyha és a Ké6zponti Mihely vezetbinek elézetes
jovahagydséval az intézményvezet6 engedélyezi.

Munkakorok draddsa

Az Intézmény vezetd 4llasi dolgozoi, valamint a beosztott dolgoz6k munkakérének
ataddsardl, illetve atvételérél személyi valtozds esetén jegyzbkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrd] késziilt jegyzéksnyvben fel kell tiintetni:
> az dtadéds-atvétel idépontjat,

a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év8 konkrét tigyeket,

az 4taddsra keriilo eszkozoket,

az atadd és az atvevé észrevételeit,

YV V Vv Vv

> ajelenlévok alairdsat,

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakdrvéltozast kévetSen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor 4tadas-dtvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarél az intézményvezetd
gondoskodik.

A munkdba jdrds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munk4ba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
szabélyozds szerint megtériteni. Ha a dolgozé alkalmazésa utdn a munkéba jérds
kértilményeiben véltozas 4ll be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni, A
jogosultsagokat évente feliil kell vizsgalni.

2. Egyéb szabslyok

Kartéritési kitelezetisée

A munkavéllalé, kézalkalmazott a munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik, Szandékos kirokozés esetén a
munkavéllalé a teljes kért koteles megtériteni. A munkavallalé/kdzalkalmazodt vétkességre
val6 tekintet nélkiil a teljes kért kiteles megtériteni a visszaszolgéltatdsi vagy elszdmoldsi
kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket 4llandéan
orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vett at.

Anyagi feleldsséo

Az Intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamdn
bekbvetkezett karért vétkességre valé tekintet nélkill felel, ha a kir a dolgoz6é munkahelyén
vagy mas megérzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és érték hasznalati
értékeket csak a munkaltato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet onnan ki, Az
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Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszer(
hasznélataért, a gépek, eszkdzsk, stb. megovasaért,

Az Intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az ilgyiratok kezelése koézpontositott rendszerben, az Onkorményzat
kezelésében torténik, 6nall6 iktatdssal az Intézmény nem rendelkezik. Az ligyiratkezelést az
Onkormdanyzat Iratkezelési Szabalyzatdban foglalt eléirasok szerint kell elvégezni.

Bélyvepzdk haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal hivatalos bélyegzét kell haszndlni, A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettség-vallaldst, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatdara jogosullalk:

» Intézményvezetd
» Kozponti Konyha vezettje
» Kozponti Mihely vezetbje
Az Intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzét (fej- és korbélyegz6), annak lenyomatat

az Onkormdnyzat 4ltal vezetett nyilvantartdsba, az ott meghatérozott rend szerint be kell
vezetni.

Az Intézmény gazddlkoddsanak rendje

Az Intézmény gazdélkoddsdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 16v6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok,
hatdskérsk szabdlyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntarté Onkorményzat rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezetd feladata. A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat
az Onkormanyzat Gazdalkodési Szabalyzataban meghatarozott médon kell végezni.

A gazddlkoddst vitelét elGsegitd belsd szabalyzatok

Az Onkormanyzat gazdalkodédséra vonatkozé szabalyzatainak hatélya kiterjed az Intézmény
gazddlkoddsdra is.

Bankszamldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szadmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a Pénzkezelési Szabélyzat rogziti. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példényéat az
Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatit ellaté Onkormanyzat kdteles megdrizni,

A gazdadlkodds és ellendrzési jogkiordk evakorldsdanak rendje

A kotelezettség-vallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesitésigazolds, az érvényesités,
utalvanyozds gyakorldsdnak modja, eljardsi és dokumentaciés részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek' kijelolésének rendje az Onkorményzat gazdalkoddsérél sz6ld

- 14, oldal -



Szobi Virosiizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

szabalyzatokban kertil meghatdrozdsra, amelyek teljes kortien hatdlyosak az Intézmény
gazdélkoddsdra vonatkozban.

Az Intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznosttdsi rendje

Az Intézmény — amennyiben az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat — szabad helyiségeit,
berendezéseit bérbe adhatja. A bérbeadas sordn az Onkorményzat erre vonatkozé szabélyzata
szerint kell eljarni.

Belsd ellendrzés

Az Intézmény belsé ellenbrzését a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL31.) Korm, rendelet 15. § (4) bekezdésében foglaltak
szetint, (,, A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szervek belsd ellendrzését a
gazdasdgi szervezetének feladatait elldté koltségvetési szerv, vagy az irdnyité szerv dltal
kijelolt szerv végzi”) az. Onkorményzat végzi.

Az Intézményi 6vo, védd eldivdsok

Az Intézmény minden dolgozo6jénak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy az egészségitk és
testi €pséglik megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tiizvédelmi
szabiélyzatot, valamint tiiz esetére el6irt utasitdsokat, valamint a menek(ilési utvonalakat.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata 2017. januar 26-4n 1ép hatdlyba. Az
intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a szervezeti és mitkSdési szabélyzatban
foglalt eldirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék és annak tényét megismerési
nyilatkozatukon aléirasukkal igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miikddési
szabélyzatban nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az Intézmény
vezettje a felel6s.

Szob, 2017, januér 18. Vi YL

Kant6 Tibor
mb. intézményve
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Zaradék:

Szob Viéros Onkormanyzat Képviseld-testitlete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a(z)
J..12017. (£.26) Képviseld-testtileti hatérozatédval hagyta jova.

| AR/ \.
‘erencz Gyodngyl
polgrmester
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Szob Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2017. janudr 26. napjédn megtartott {ilésének
jegyzbkonyvébdl.

Szob Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 5/2017. (I. 26.) sz. Kt. hat4rozata
Szob Véros Onkormanyzat Képvisel-testilete a fenntartdsdban mikodd Szobi

Vérostizemeltetési és Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat
jovéhagyja,
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Ferencz Gyodngyi s.k. dr. Holocsi Krisztidn s.k.
polgarmester jegyzé
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