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JOVONK OROKSEGE

/2016.
Eléterjesztésben kdzremitkodott:
- Bankutiné Katona Maria gazdalkodasi irodavezetd
- Schosz Gabriella miiszaki és varosfejlesztési irodavezetd

ELOTERJESZTES
a Hatvani Szolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 188/2017. (IV. 12.) sz. képviseld-testiileti
hatarozataval elfogadta a Hatvani Varosgondnoksag (székhely: 3000 Hatvan, Szepes B. u. 2), mint
koltségvetési szerv megsziintetd okiratat, valamint a 189/2017. (IV. 12.) sz. képviselo-testiileti
hatarozataval jovahagyta a Hatvani Szolgéltato Intézmény (székhely: 3000 Hatvan, Szepes B. u. 2)
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat.

A fenti dontések alapjan a Hatvani Varosgondnoksag altal ellatott feladatokat 2017. majus 1-tdl a
Hatvani Szolgaltaté Intézmény latja el. A hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében a
Hatvani Szolgaltatd Intézmény vezetdje elkészitette a Hatvani Szolgaltatd Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, mely jelen eldterjesztés mellékletét képezi.

A képviseld-testiilet, valamint szervei szervezeti és milkodési szabalyzatardl szolo 35/2010. (XL
26.) Onkormanyzati rendelet 6. melléklet 14b. pontja alapjan a Pénziigyi Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsag hataskorébe tartozik a Hatvani Szolgaltatd Intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak a jovahagyasa.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fenti el6terjesztést megtargyalni és az aldbbi hatarozatot
elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Pénziigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bi-
zottsaga a képviseld-testiilet, valamint szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz616 35/2010.
(XI. 26.) onkormanyzati rendelet 6. melléklet 14b. pontja alapjan atruhézott hataskorben eljarva a
Hatvani Szolgaltatd Intézmény (székhely: 3000 Hatvan, Szepes B. u. 2.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat jovahagyja.

Hatarido: 2017. majus 25. (tajékoztatasra)
Felel6s: Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag elndke a Gazdalkodasi Iroda utjan

Hatvan, 2017. majus 19.

Horvath Richard
polgarmester
Latta:
dr. Szikszai Marta

jegyz6

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 . E-mail: polgarmester@hatvan.hu

www.}latvan . Hu



Hatvani tazgﬂtstﬁ
JM#E?HLQ&?’

Szervezeti Miikodési Szabalyzat
TERVEZET

HATVANI SZOLGALTATO INTEZMENY

készitette:
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat hatdrozza meg a Hatvani Szolgaltatd Intézmény
szervezeti felépitését, annak milkddésének belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hatdskorébe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott
célrendszernek, tevékenységi csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikodését kapcsolati
rendszerét tartalmazza. A SZMSZ fiiggelékében felsorolt egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az Intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

2. Az intézmény szervezeti miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézmény neve: Hatvani Szolgaltaté Intézmény

Az intézmény székhelye: 3000 Hatvan, Szepes Béla ut 2.

Az intézmény alapité szerve: Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Képviselo-testiilete

Az alapitas éve: 2015. marcius 01.

Modositva: 2017.

Alapitoé okirat szama: HSZI-1/2015

Az intézmény fenntartoja: Hatvani Kozos Onkormanyzati Hivatal

2.2. Egyéb dokumentumok

A Kkoltségvetési szerv mitkodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat, valamint a fiiggelékben felsorolt, a szakmai és gazdasadgi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

3. A szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori-, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény kozalkalmazottjaira

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, a jogszabdly, illetve a szolgaltatasi szerzddés
szerinti mértekig.



Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, Hatvani
K6z6s Onkormanyzati Hivatal, és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd  koltségvetési szerv
(Hatvani Szolgaltaté Intézmény) - az irdnyitd szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § eldirasait.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI
1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény miikodési
egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, irdnyitd
altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és alkalmazottakra kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi alapvetd jogszabalyok hatarozzak meg:

« 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol,
« 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
+ 1992. évi XXXIII Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
+ 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol
« 2000. évi C. Torvény a szamvitelrol,
« 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezeti beszdmolési és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol,
« 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellenOrzésérol,
- valamint a fenntarté dnkormanyzat hatalyos rendeletei és belsé rendelkezései
1.1. Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény az alapitd okiratdban foglaltaknak megfeleléen az aldbbi szakmai alapfeladatként

meghatarozott alaptevékenységeket latja el:
Alaptevékenységi besorolds:

Allamhaztartasi szakagazat: 931100 Sportlétesitmény mitkodtetése
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Uszoda, strandfiirdd €s piac lizemeltetése



1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
032020 Tiiz-katasztrofavédelmi tevékenységek
066010 Zoldfeliilet-kezelés, parkgondozas, sikossdgmentesités
066020 Véros,- kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek
013320 Koztemetd fenntartas és mitkddtetés
045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa
082080 No&vény- és allatkertek miikodtetése és megdrzése
047120 Piac lizemeltetése
081030 Sport létesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése
081061 Szabadiddpark, fiird6 és strandszolgaltatas
062020 Telepiilésfejlesztések és tiamogatasok
091140 6vodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
1.3. Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységének fels§ hatdra: a modositott kiadasi eldiranyzatok
aranyaban 10%. Szabad kapacitasanak kihasznéalasaval,-nem vallalkozasi jelleggel — szolgaltatast
nyUjthat, - ar és dijbevételi szabalyzata szerint, - kiilsé természetes €s jogi személyek részére. Az
e tevékenység keretében végzett szolgaltatasra minden esetben szerzodést kell kotni.
A szerzOdés tartalmat a felek szabadon hatarozzak meg.
A szerzddésnek legalabb tartalmaznia kell:
- a szerz6do felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositod adatait,
- a szerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom)
- a teljesitési feltételeket (szakmai, muszaki, teljesités idépontja).
- a teljesités igazolasanak maodjat,
- a késedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,
- a fizetési feltételeket (6sszeg, idOpont)

- a szerzOdéskotésre jogosultak alairasat,

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a szakszerti, torvényes takarékos ¢€s, hatékony eredményes
mikodésért.



2. Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az intézmény kozvetlen feliigyeletét Hatvani Kozos Onkormanyzati Hivatal Képviseld-testiilete
latja el.

2.1. Az intézmény illetékességi kore:

Hatvan Varos kozigazgatasi teriilete,

Tanuszoda, Strandfiirdo,

Csanyi uti vasartér, Hunyadi téri piac,

Temetok,

Vadaspark igénybevétel céljabol a kornyezo telepiilések részére biztositott.

2.2. Az intézmény finanszirozasa:

Az intézmény fenntartdsi és miikddési koltségei a naptari évre Osszedllitott és a fenntarto altal
jovéahagyott sajat bevétel alapjan elkészitett koltségvetésben keriil meghatarozasra, valamint

az alapfeladatok ellatdsanak forrasa: Hatvan Varos koltségvetésébol keriil megfizetésre.

A koltségvetési szerv feladatellatasdhoz sziikséges feltételeket (vagyon) Hatvan Varos
Onkormanyzata biztositja. Vagyon feletti rendelkezés jogat a koltségvetési szerv az
Onkorményzat  vagyonrendelete  szerint gyakorolja. A  gazdalkodassal — Osszefiiggd
jogositvanyokat az onalléan mikodo jogkorrel felruhdzott koltségvetési szervek gazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az Onkorményzat helyi rendelete szerint gyakorolja a
koltségvetési szerv vezetdje.

2.3. Az intézmény szamlavezeté bankja:

K&H Bank Zrt. 3000 Hatvan, Grassalkovich ut 3-5.

Az intézmény szamlaszamai:

Pénzforgalmi szamla szama: 1040 3538-0002 8478-0000 0009
Az intézmény altalanos forgalmi ado fizetési kotelezettsége:

Az intézmény az Afa kotelezettséget az altalanos szabalyok szerint allapitja meg. Az intézmény
altalanos forgalmi add fizetésére kotelezett amelynek megfizetése tevékenység szerinti
aranyositassal torténik.

2.4. Az intézmény telephelyei:

Hatvani Strandfird6
3000 Hatvan, Teleki ut 26.

Markovits Kalmén Vérosi Uszoda

3000 Hatvan, Hajos Alfréd u.2.

Csanyi uti piac

3000 Hatvan, hrsz.: 4250/1.,9271/2.,9272.,10312.,10313.,10314.,4359.



Hunyadi téri piac
3000 Hatvan, hrsz.: 3046/1.

O-Hatvan temetd
hrsz 4184,4184/5.

Temeto iroda
Temet6 at 14/a.

Uj-Hatvan temet
hrsz:0364

Vadaspark

hrsz:2654/1, 2654/2, 2655, 2656, 2657, 2658, 2659, 2660, 2661, 2662/1, 2662/2, 2662/3,
2662/4,2662/5, 2663, 2664, 2665, 2666, 2667 arok, 2668, 2669, 2670, 2671, 2672, 2673,
2674, 2675, 2676, 2677, 2678, 2679, 2680, 2681, 2682.

Szinyog szigeten kerékparos kalandpark
2649/1, 2649/2, 2650, 2651, 2652, 2653
O-Hatvani-temet6 iroda Hatvan Temeté Gt 14/A
Kossuth uti parkol6 hrsz: 3005/8

2.5. Szolgaltatoi szerzodés kiilso személlyel:

Az intézmény a szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére szolgaltatasi
szerzOdéssel az alabbi szerzddések megkotésére jogosult.

- szakorvosi tevékenység szakmai tanacsadoi tevékenység (OEP finanszirozas elszamolasaval
kapcsolatos)

- viz alatti csoportos gyogytorna oktatas

- csoportos gyogyuszas ,oktatas

- munkavédelmi tevékenység

- vallalkozoi

- alvéllalkozoi szerzédések

2.6. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

hosszu bélyegz6: Az intézmény {gyvitelében  hasznalt bélyegzonek
tartalmazni kell az intézmény hivatalos nevét, cimét, adészamat.

korbélyegzo: A korbélyegzé az intézmény hivatalos elnevezését és
Magyarorszag cimerét tartalmazza.



III. FEJEZET
AZ INTEZMENY IRANYITASI SZERVEZETI STRUKTURAJA
1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el.

Az intézmény szervezeti egységei az alabbi feladatokat latjak el:

- Szabadiddpark, fiird6 €s strandszolgaltatas

- Egészségligyi szolgaltatas

- Sportszolgaltatas

- Piac lizemeltetés

- sportlétesitmények, edzétaborok mitkddtetése
- kozteriilet karbantartasa

- intézményi karbantartas

- vadaspark iizemeltetés

- koztemetOk lizemeltetése

- ar és belvizvédelem

1.1. Az intézmény mitkodési egységei:

Az intézményben a kdvetkezd lizemeltetési agazatok miikddnek:
- Kozponti iranyitas
. uszoda, strandfiird6
- Kozteriilet karbantartasi agazat
- Koztemetdk és piacok lizemeltetési dgazat fenntartas és miikodtetés
- Miszaki karbantartasi agazat
- Vadaspark ilizemeltetési agazat

A  HATVANI SZOLGALTATO INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESET
TARTALMAZO TABLAZATOT AZ 1.SZ. MELLEKLET TARTALMAZZA.

1.2. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetdi szintjei a racionalis miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevétel az alabbiak szerint keriil meghatarozasra,
az alkalmazotti szintig lebontva:

.- 1 f6 intézményvezetd

.- 1 10 szervezési vezetd

.- 1 f6 gazdasagi ligyintézo

.- 1 {8 adminisztrator / pénztaros

.- 1 f6 személyzeti ligyintéz6 / adminisztrator
.- 1 {6 munkafeliigyel6i

.- 4 f6 csoportvezetd

.- 1 6 gardzsmester /raktaros

.- 1 f6 vadaspark vezetd

.- 3 10 pénztaros



.- 2 {6 iszémester

.- 1 f6 vezetd gépész

.- 1 f6 karbantartasi vezetd

.- 5 {6 takarito

.- 27 16 fizikai dolgozo/ szakipari dolgozo

.- 8 6 gépkocsi vezetd- gépkezeld
osszesen 59 o

2. A Koltségvetési szerv belsé ellendrzése

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény vezetdje kdteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol
¢s megfeleld miikddtetéséral.

Az intézményi belso ellendrzési tevékenység:
Az intézmény nem foglalkoztat belsd ellendrt, a Hatvani Szolgaltaté Intézménynél a Hatvani
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé ellendrei végezik 6nallo belsé ellendrzési tevékenységet.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belso ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer —¢s teljesitmény
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni. A belsd ellendrzések éves ellendrzési
terv alapjan késziilnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre
- a tervezett ellendrzések targyat,
- az ellendrzés céljat,
. az ellen6rzend6 id6szakot,
- a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
- az ellendrzések tipusat és modszereit,
. az ellenOrzések litemezését,
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

Az intézmény napi belsd ellendrzési tevékenysége a folyamatba épitett ellendrzésen (FEUVE)
keresztiil, valosul meg.

2.1. A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, gazdalkodasa elkiilonitve jol miikddjon.
Vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait
zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

2.2. A kozponti iroda feladatkore

Az intézmény vezetdjének felligyelete és iranyitdsa alatt miikodik.
A kozponti irodaban 6 f6 dolgozik.



2.3. Gazdasagi vezeto 1 fo

2.4. Adminisztrator / pénztaros 1 o
2.5. Munkaiigyi iigyintézo: 1 f6

2.6. Szervezési vezet6 1 fo

2.7. rehabilitacios munkakore

3. Munkakori feladatok:
3.1. Az intézmény vezetése és a vezetok feladat és hataskore
3.2. Az intézmény vezetojének feladat és hataskore

Az intézmény vezetje az intézményvezetd, akinek jogallasat a magasabb vezetd beoszts
ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje felett a munkdltatéi jogokat Hatvani Kozds Onkorményzati Hivatal
Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az intézményvezetd ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott
feladatokat.

Felelos:
- az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, takarékos és hatékony gazdalkodasaért,a
szolgaltatas szinvonalaért
- az intézmény gazdalkodasanak rendjéért, az éves koltségvetésének idéaranyos betartasaért
- a koltségvetési bevételek megszerzésének teljesitéséért
- az intézmény alapitd okiratdban meghatrozott Onkormanyzati kozszolgaltatasok
biztositasanak kelld mindségi szintii ellatasaért

Gyakorolja:
- a munkaltatoi jogokat

Dont:
- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorben az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet-és munkakoriilményekre
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az intézményt az intézmeényvezetd képviseli.

- Az intézményvezetO tavolléte esetén a jogkorét a szervezési vezetd gyakorolja. Az egyéb
iigyek meghatarozott korében pedig az intézmény mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

Kizardlagos jogkorébe tartozik a

- dolgozok feletti teljes munkaltatéi, valamint a
- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetojének feladatkorébe tartozik kiillonosen:

- képviseli az intézményt a birdsdgok és mas hatésagok eldtt, valamint harmadik



személyekkel szemben
- az intézmény tevékenységének iranyitasa
- a szolgaltatas biztositasa
- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziiksége személyi €s
targyi feltételek biztositasa
- koltségvetési terv elkészitése, annak esetleges modositasa
- beszerzések, vasarlasok, értékesitések kotelezettség vallaldsa és utalvanyozasa
- éves beszamolo elkészitése
- szabélyzatok elkészitése
- folyamatosan értékeli a vezetés, a mikodési egységek, telephelyek tevékenységét,munkajat
- felelds a hivatali titoktartasért és adatvédelemért.

3.3. A 6 0 agazatvezeto feladata:

A vezetd beosztdsu dolgozdok dltaldnos vezetdi jogkoriiknél fogva jogosultak és kotelesek
megtenni minden sziikséges intézkedést, kiilonosen az alabbi intézkedéseket:

- megszervezi az irdnyitott egység tevékenységét,

biztositja a munkahelyi demokracia alapvetd feltételeit,

gondoskodik a jobb munkamoédszerek kialakitasarol,

- megszervezi az egységen beliili informacio6 rendszert,

kozremiikodik az utasitasok, szabalyzatok kidolgozasaban, majd biztositjak

- azok nyilvantartasat és végrehajtasat,

elkésziti az iranyitasuk ala rendelt kézalkalmazottak munkakori leirasanak tervezetét,
felelds a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik optimalis

kihasznalasaért,

gondoskodik a munkék tartalmi és idébeli 6sszehangolasardl, a folyamatos
ligyintézésrol, a beosztottak rendszeres beszamoltatasarol, ellendrzésérol,

biztositja a folyamatos és biztonsagos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,
kijeloli az egyes feladatok elvégzéséért felelds személyeket,

ellendrzési tevékenységiik kiterjed a szakmai munkara, munkafegyelemre, a munkavédelmi
eldirasok betartdsara, a munkahelyi hangulatra, a k6z6sségi magatartasra, az onkormanyzati
tulajdon megdrzésére és védelmére,

feletteseiknek javaslatot tehetnek a beosztottak felvételére, elbocsatasara,

illetménytlik megallapitasara, jutalmazésara,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, nyilvantartjak beosztottaik
szabadsag-felhasznalasat,

beosztottaik észrevételeit, javaslatait, kérelmeit véleményezéssel ellatva felterjesztik az
illetékes vezetohoz,

- gondoskodik a beosztottak szakmai ismereteinek fejlesztésérol,

- fegyelmi vétség esetén azt kotelesek felettesiik felé jelezni,

- figyelemmel kisérik az intézményi informécidaramlast.

A 77/1993 (V.12.) kormanvrendelet szerint nem vezeté beosztasu, azonban munkakori
leirasukat tekintve iranyitoi feladatokat is végzo kozalkalmazottak feladatai. valamint az
egyes szervezeti egységek feladatai:

Csoportvezetok:
- szervezik, iranyitjak és ellendrzik a csoport szakmai munkajat,
- a felettesek utasitasanak megfelelden elkészitik a csoport havi/ heti munkaprogramjat,
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- az elvégzendo és az elvégzett feladatokrol folyamatosan beszamolnak kozvetlen felettesiik
(miiszaki-, vagy kozteriileti vezeto) felg,

- a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az intézmény vezetdjének,

- elvégzik a munkakori leirasukban szereplé miiszaki-, gazdasagi-vagy épiiletiizemeltetési
feladataikat,

- segitik az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjdk az ebben a kdrben
rajuk bizott feladatokat,

. feladataik részletes felsorolasat a munkakori leirasuk tartalmazza,

- a fentieken tul ellatjak és ellendrzik mindazt, amire felettesétdl utasitast kapnak, valamint
ami munkakoriikbol kovetkezik, illetve adodik.

IV. FEJEZET
1. A koltségvetési szerv feladata agazatonként.
1.1. Kozponti iranyitas:

A gazdasagi vezetd tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a Kdzponti iranyitasi csoport mitkodését.
A gazdasagi vezetd a munkaltator jogokat érinté kérdésekben javaslattételi joggal bir.
Ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az intézmény vezetdjének kotelezettségvallalasa és
utalvanyozasa esetén.

Feladata: Az intézményi koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezeési eldirasok
figyelembevételével. Az intézmény gazdasagi beszamolo jelentéseinek, és egyéb
adatszolgaltatasainak elkészitése, ellendrzése. Az érvényes szamviteli utasitasok alapjan az
intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi rendjének kialakitasa a
vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek megszervezése. Az intézményre vonatkozé szabalyzatok
(bizonylati, ligyviteli, leltarozasi, selejtezési, stb.) 0sszeallitasa. A gazdalkodas
eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszerii és takarékos gazdalkodas
biztositasanak érdekében. Ellatja a HSZI vezetd altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatokat.
Adatszolgéltatast végez a fenntarté Onkorméanyzat és a Magyar Allamkincstar felé. A gazdasagi
vezetd részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

1.2. Uszoda — strandfiirdo:

Az uszoda szolgaltatasai:
- fiird6 szolgaltatas
- biifé
- szauna, gézkabin, masszazs
- egyesiileti Gszas
- intézményi Uszas (iskola, 6voda)
« OEP uszas, gyogyuszas

Feladatok:
- Uzemviteli feladatok ellatasa
- Biztonsagos lizemeltetés feltételeinek biztositasa
- Vizmindségi kovetelmények betartasa
+ A medencékre vonatkozo eldirdsok betartasa
- A medencék hasznalatara vonatkozé biztonsagtechnikai és egészségvédelmi 6vo
rendszabalyok betartasa
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- Az uszoda vendégeire vonatkozo biztonsagi eldirasok betartdsa / Hazirend /
- Az uszoda dolgozoira vonatkozo munkavédelmi kdvetelmények / Hazirend, munkakdri
leirasok szerint /

A Strandfiirdo Szolgaltatasai:
- Fiird6 szolgaltatas
- Biifé, vendéglato tevékenység
« OEP uszas, gyogylszas
« Nyari napkdzis taborok
- Uszas oktatas

Feladatok:

- Uzemviteli feladatok ellatasa

- Biztonsagos lizemeltetés feltételeinek biztositasa

- Vizmindségi kovetelmények betartasa

+ A medencékre vonatkozo eldirdsok betartasa

- A medencék hasznalatara vonatkozé biztonsagtechnikai és egészségvédelmi 6vo
rendszabalyok betartasa

- A strandfiird6 vendégeire vonatkozé biztonsagi eldirasok betartatdsa / Hazirend /

- A strandfiirdd dolgozédira vonatkozé munkavédelmi kdvetelmények betartatasa / Hazirend,
munkakori leirdsok szerint /

1.3. Kozteriilet karbantartasi agazat

- A Hatvani Szolgaltat6 Intézmény 4altal elvégzend6 feladataiba beletartozik a parkfenntartas
¢s novényapolas valamennyi alapvet6 feladata: tavaszi levegdztetd gereblyézés, hengerezés,
flinyirds és kaszalds, gyepszélvagas, kaszalék- és lomb Osszegereblyézése €s elszallitdsa,
fak- és cserjék metszése, sovényvagas, ifjitas sebkezelés, sarjirtasa, fak kivagasa, tuskoirtas,
fak és cserjék iiltetése, fiatal fak tanyérozasa, kotozése, igazitasa, viragok iiltetése, virdg- és
cserjefeliiletek gyommentesitése, lazitdsa, agyas-elOkészités, virdgagyak gondozdsa, 0szi
asdsa, rozsdk metszése, téli takarasa, Orokzoldek metszése, védelme, Ontdzés, tapanyag-
utanpotlas, novényvédelem.

- Az alapvetd feladatokhoz tartozik még az edényes ndvények kihelyezése a virdgladak
betiltetése ¢és ezek gondozasa, a kommunalis szemét és zold hulladék folyamatos
Osszegyljtése, hulladékgyiijtd edények liritése és a hulladék elszallitasa lerakohelyre, szort
és szilard burkolatok takaritasa, ontozorendszerek karbantartasa, valamint az 6kotd és az
intézményi zo6ldteriiletek fenntartasa.

- Az lzemeltetési feladatok végzése soran sziikség esetén, amennyiben a munkavégzés
kézmiivet érint, a kozmiinyilatkozatok beszerzése a Hatvani Szolgaltatd Intézmény feladata.
Uj telepitésti fak és cserjék esetében a kozmilegyeztetést a Hatvan Véaros Onkormanyzata
varosi fOkertésze végzi. Egy és kétnyari viragok, éveld ndvények, cserje és fa-telepitések
Hatvan Varos Onkorményzata 4ltal keriil jovahagyasra. (virdgositasi terv)

- Vegyszeres novényvédelem elvégzéséhez novényvédelmi tervet készit a Hatvani Szolgaltatod
Intézmény (kiilonds tekintettel a vadgesztenyefakra), mely alapjan a vegyszeres
ndvényvédelmi tevékenységet kell ellatni.

- A Hatvani Szolgaltaté Intézmény tevékenységével kapcsolatos alapvetd elvaras az, hogy a
z6ldteriiletek allapota szinvonala nem romolhat, legyen folyamatosan tiszta, karbantartott,
méltd Hatvan e terlileten kivivott elismeréséhez, hiréhez és megjelenéséhez a ,,Viragos
Magyarorszagért” kornyezetszépitd versenyben elért eredményekhez.
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+ A kozteriiletek karbantartasat az érvényben 1évd hatalyos jogszabalyok alapjan koteles
végezni.

- A kozteriiletek karbantartasa a kovetkezd feladatokat foglalja magaban:

- zoldfeliileti koztertiletek és intézményi zoldfeliiletli teriiletek karbantartasa;

- kozteriileti jatszoterek, kerékparos kalandpark zoldfeliileteinek karbantartasa, tisztan tartasa;

- nem zoldfeliiletii kozteriiletek karbantartasa;

- Onkormanyzati tulajdont, kezelésii utak, kerékparutak, jardak, kozterek tisztan tartasi
feladatai;

- a megrendeld felé torténd beszamolas;

- Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén az Onkormanyzati tulajdonu, illetve a varoskép
szempontjabol meghatdroz6 egyéb kozforgalmt teriiletek, illetve rendezvények
helyszineinek tisztan tartasa, zoldteriilet kezelése, virdgositasa, nem zoldfeliiletii teriiletek
karbantartasa,

- jégpalya lizemeltetése;

- veszélyes hulladékgytijtés;

- kézremiikodés a virdgosztasban €s a burgonyaosztasban;

- rendezvény naptarban programjaihoz kapcsolddo technikai munkékban vald részvétel.

1.4. Koztemetdok és piacok iizemeltetési agazat fenntartas és mitkodtetése

Koztemetdok iizemeltetése

- Hatvani Szolgaltatd Intézmény az érvényben 1évo hatalyos jogszabalyok alapjan koteles a
koztemetdk lizemeltetését ellatni.

- Koztemetd rendeltetéséhez mélté modon lassa el az elhunytak emlékének megdrzésében
betdltott szerepét.

- meghatarozza a temetkezési szolgaltatas, illetdleg a temetOben végzett egyéb vallalkozasi
tevékenységek ellatasanak temetdi rendjét a vonatkozo jogszabalyok alapjan;

- megallapitja a temetdlatogatok kegyeletgyakorlasanak feltételeit, a nyitvatartasi idét — az
Okr.-ben foglaltak alapjan;

- elvégzi a koztemetd rendeltetésszerti hasznalatahoz sziikséges alkotorészek és tartozékaik,
igy épitmények (kiilondsen ravatalozo és technikai berendezései, tarolok és hiitdk),
kozmiivek, egyéb targyi ¢és infrastrukturalis Iétesitmények, technikai eszkozok
karbantartasat, felajitdsat, gondozasat, valamint — amennyiben egészségiigyi vagy
temetkezésre vonatkozd szabdly eldirja — fertétlenitését; a jogszabalyi keretek kozott —
kiilonosen a Tkr. 25. §-4nak megfelelden — gondoskodik a temetdbe kiszallitott elhunytak
atvételérdl, és biztositja a temetd nyitdsat, zarasat; naprakészen és szakszeriien vezeti,
illetéleg megdrzi mindazon nyilvantartasokat (nyilvantartd konyv, temetd térkép, sirbolt-
konyv, talajvizszint-nyilvantartas stb.), melyeket jogszabaly vagy egyéb szakmai szabaly
eloirt;

- tajékoztatja a temetdlatogatokat;

- kijeloli a temetési helyeket;

- elvégzi a koztemetd és létesitményeinek tisztan tartasat, az utak karbantartasat, sikossag
mentesitését és a hoeltakaritast;

- 0sszegyljti €s elszallitja a hulladékot;

- gondoskodik a temetd rendjének betartasarol és betartatasarol;

- Osszehangolja a temet6i létesitmények, igy kiilondsen a ravatalozd hasznalataval
kapcsolatos temetkezési szolgaltatdi tevékenységeket, szervezési intézkedésekkel eldsegiti
a temetés ¢és az urnaelhelyezés zokkendmentes lefolytatasat;

- gondoskodik az iigyfélfogadasrol;

- elvégzi a zoldfeliiletek gondozasat a kozteriilet-karbantartasi tevékenység ellatdsanal
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részletezett ,,zoldfellilet-karbantartds technoldgiai miiveletei” szerint, valamint kivitelezi
a jovahagyott novénytelepitéseket;

- a lejart hasznalati idejti temetési helyek kiiiritésérdl, illetve azoknak a temetési helyeknek az
athelyezésérdl, amelynek a hasznalati ideje még nem jart le, a temetési hely felett
rendelkezni jogosulttal kotott megallapodas alapjan gondoskodik, illetéleg a Tkr. 40. §-a
szerinti kdzleményt az ott eldirt hataridon beliil jo1 lathatdan elhelyezi;

- 0sszehangolja a temetés id6pontjat, feltételeit;

- megvizsgalja a Tkr. alapjan neki bemutatott siremlék, annak tartozékai €s siremlék neki
bemutatott terveit, vazlatait;

- gondoskodik a baleset-, illetve €letveszélyessé mindsitett siremlékek €és egyéb miitargyak
vonatkozasaban az életveszély megsziintetésérol.

- A tevékenységet igénybe vevOkre tekintettel van vallasi, vilagnézeti vagy mas felfogasabol
adodo szokésaira, tevékenységének folytatdsa sordn az egyenld banasmod kovetelményét
megtartja.

Piacok iizemeltetése:

Csanyi uti vasartér:

Vasarnaponként 05.30-14.00-6rdig tart nyitva. A piac hét tobbi napjdn nem iizemel, ilyenkor
folyik a takaritds, fiivagas és egyéb munkalatok. A zoldteriilet gondozasat sajat eszkozokkel
végezziik. 220 €16 szerzddés van, idészakos szerzddés 34db. A bérletesek csekken fizetik meg
havi bérleti dijat. A helyjegyes arusitok heti atlagban 45-50 kereskedd. Helyjegy megfizetése
reggel érkezéskor torténik.

Hunyadi téri piac:

A piac hétfo kivételével mindennap iizemel, 2 {6 helyjegyszedd 2 {6 takaritd valtasban végzik
napi feladataikat. Minden ¢év januarjdban megtorténnek a szerzédéskotések Ostermeldk,
vallalkozok részére, jelenleg 145 ¢€l6 éves szerz6dés van a zoOldség piacon. Asztalok
kihasznaltsaga 92%

Nyitvatartasi id6: K-V 6-14-6raig

1.5. Miiszaki karbantartasi agazat

- intézményi épiiletek folyamatos, rendszeres elhasznalodasa miatti hibaelharitas, iddszerti
karbantartds korében a hosszabb iddszakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitasok
elvégzése

- az ¢let vagy vagyonbiztonsagot sulyosan veszélyeztet koriilmény elharitdsa érdekében végzett
azonnali beavatkozast igénylé siirgésségi munka (csétorés, villamos meghibasodas
elhdritasa, 0j bedzasok felmérése)

- olyan elére nem tervezett karbantartas, amely a varatlanul fellép6 meghibasodas
megsziintetésére irdnyul, de nem tartozik a siirgdsségi munkak kozé (Kémiives, tetéfedési,
badogos, festési, asztalos, lakatos, vizvezeték-szerelési, fiitésszerelési, villanyszerelési
munkak.

- jatszoterek esetében a vonatkozd jogszabalyok szerinti id6szakos bejards alapjan, a
Jatszoeszkozokon elvégzendd javitasok, illetve a jatszoeszkozok potlasa, cseréje, valamint a
jatszoterek mindsitése, rendszeres ellendrzés alapjan elkészitett éves feladatterv szerinti
feladatok elvégzése.

1.6. Vadaspark iizemeltetési agazat
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A Vadaspark sziikséges karbantartasi feladatainak elvégzésérél gondoskodnia kell a Hatvani
Varosgondnoksagnak, mely magaba foglalja a teriilet zoldfeltilet-kezelését.

A teriilet zoldfeliilet-karbantartasanak igazodnia kell a Zagyva foly6 vagyonkezeldje altal végzett
zoldfeliilet-karbantartdshoz. A sziikségszerti flinyirdson kiviil a vagyonkezeld munkalataival
megegyezd idészakokban is el kell végezni a kezelést.

V. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatérozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv alloméanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazas munkakdorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhatéd feladatra nem
fizethetd.

1.2. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5 napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakdr fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szédzalékaban kell meghatarozni.

1.2.1. Vezetoi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allast kdzalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.magasabb
vezetd beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly szerint

vezetdi beosztasi kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly figyelembe
vételével.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.3. Jutalom

A kiemelkedd, illetéleg tartosan jo munkat végzd kozalkalmazottat, a munkaltatd jutalomban
részesitheti.

1.2.4. Megbizssi dij

Sajat alkalmazottnak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirasa
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szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az irdnyito
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az
alabbi feladatokra kothetd szerzddés:

a) Munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység
b) Atalanydijas szerzédések

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizdrélag abban az esetben illeti meg a koltségvetési
szerv allomanyaba tartoz6 személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2.5. Egyéb juttatasok

Tovabbképzés
A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:
- Mindenki koteles irdsban benyudjtani tovabb tanulasi szandékat, akar diploma
megszerzEesérol, akar tovabépzeésrdl van szo.
- FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanul6 a konzultacios idépontokat.
- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.
- A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni, amely
tartalmazza a munkaltato altal biztositott kedvezményt.

1.2.6. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 4/2017
(I.12.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a kozalkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozés allt be, azt a koltségvetési
szerv részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.2.7. Munkaruha juttatas

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhét biztosithat.

A munkaruha juttatdsra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket €s az
egyéb feltételeket a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény idevonatkozd rendelkezései
alapjan kell megallapitani.

A beszerzésrol, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabalyos szamlat kell
leadni.
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A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idOponttol kezdddik.
A juttatasi 1d6 szdmitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.
A juttatasi id6be nem szamit be:

- a gyes, - a gyed,

« 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tali tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kdvetéen a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a jogviszony megsziintetésekor a juttatasi 1d6 hatralévé hanyadanak megfeleld
Osszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordési 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba kertilés esetén
- elhaldlozas esetén.

A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.2.8. Telefon hasznalat
A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.2.9. Szocialis jellegii juttatasok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt
folydsithat.

A temetési segély osszege: 5.000.-Ft. (az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan adémentes)
Kozeli hozzatartozé a kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok €s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozd6 munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakodre betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkédjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

[az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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[személyiségi jogokhoz fliz6d6 adatok,
[az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét a  koltségvetési szerv

alkalmazottainak el6 kell segiteniiik.
‘A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
-A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:
‘A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
-Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.
-A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére €s érdekeire.
-Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, a koltségvetési
szervnek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
-A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szerv vezetd
engedélyével adhato.

1.5. A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény dologoninak munkarendje az intézményegységek nyitvatartasi rendjének
szolgalati rend, megfelelden keriil kialakitdsra 6sszhangban a Kjt. és a Munka Torvénykonyve
rendelkezéseivel. Az intézmény dolgozdi havi / kéthavi munkaidd keretben végzik munkéjukat.
A munkaidd — beosztéas havi / kéthavi iddtartamra eldre elkészitve.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezeto.

Az kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolod

Kjt. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.
Az kozalkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi iigyintézo a felelds.
1.7. A helyettesités rendje:

A Hatvani Szolgaltato Intézmény folyd munkat a kozalkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.

Az kozalkalmazottak tadvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési
szerv vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

1.8. Egyéb szabalyok

[l Fénymasolas
A koltségvetési szervben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a 4/2017
(I.12))  60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az aktudlis adojogszabalyok szerint kell
kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

- A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait kiilon kell rogziteni, melynek tartalmaznia

kell:
- sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
- a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke, melyet évente feliil kell vizsgalni.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

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

A pénztarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz
tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladoé hidny. A leltarhianyért a leltar feleldsségi megallapodast kotott kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyiban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegének
meghatarozasanal a Kjt. valamint a Munka Torvénykonyve az iranyado.
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4. Anyagi felelosség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatiban, haszndlati targyaiban a munkavégzeés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (PL. laptop, szamitogép, stb.)

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszk6zok, stb. megovasaért.

5. A Hatvani Szolgaltato Intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
5.1. A belso kapcsolattartas

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek,
forumok, stb. A rendszeres ¢s konkrét idOpontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve
tartalmazza.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a Hatvani Szolgaltatd Intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikodési
megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Uzleti kapcsolatok

A Hatvani Szolgaltato Intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6. A Hatvani Szolgaltaté Intézmény iigyiratkezelése

A Hatvani Szolgaltatdé Intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitdsaért ¢és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az

tigyiratkezelést az eldirdsok alapjan kell végezni.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése
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Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A Hatvani Szolgaltaté Intézmény cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- az intézmény vezetdje
- a szervezési vezetd
- gazdasagi ligyintézo
« pénztaros
- munkaiigy/koztertilet

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: a kijeldlt tigyintézo.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol gazdasagi tigyintézo gondoskodik.

8. A Hatvani Szolgaltaté Intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozédsa - a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata. A gazdalkodasi feladatokat az
fenntartd tmutatasa alapjan kell végezni.

9. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetési
szerv vezetdje hatarozza meg a fenntart6 itmutatasa alapjan.

10. A Hatvani Szolgaltato Intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, medencéit bérbe adhatja.

A helyiségek ¢és berendezések bérbeadasarol kolcsonds egyedi megallapodast kell kotni a
bérbevevivel.

11. A Hatvani Szolgaltato Intézményben végezheto reklamtevékenység

A Hatvani Szolgaltaté Intézményben rekldmhordozo csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne
12. Belso kontrollrendszer

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény vezetdje a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontroll rendszerét az
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allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani ttmutatok figyelembevételével.

A Hatvani Szolgaltaté Intézmény vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

— kontrollkérnyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacids és kommunikacios rendszer, és

— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséert.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

— a Hatvani Szolgaltato Intézmény valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasadgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mukodésével kapcsolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkoz6d jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011
(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles  olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
- atlathatd a humén erdforras kezelés.

A Hatvani Szolgaltatdé Intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét,
valamint kételes kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés

13. Ové, védé elirasok
A Hatvani Szolgaltaté Intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy
az egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek

veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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A Hatvani Szolgéltatd Intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az
iranyité szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a koltségvetési szerv Aaltal
foglalkoztatott személyekre

VI. FEJEZET
1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal Képviseld-testiiletének jovahagyasaval
................ napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Hatvan, 2017. ..................

Havassy Kalman
intézményvezetd

Megjegyzés: A Varosgondnoksag beleolvad a hatvani Szolgaltaté Intézmény ala, ez utan
keriil meghatarozasra az SZMSZ-ben a munkakorok pontos leirasa.
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