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Eloterjesztés
a Hatvani Szolgaltat6 Intézmény szervezeti ésitkodési szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvémgpjan Hatvan Varos Onkormanyzata
Képviseb-testilete a 65/2015. (1.18) szamu hatarozatavatv&hi Szolgaltatdé Intézmeény
(székhely: 3000 Hatvan, Tendeti. 14/A.) néven koltségvetési szervet hozott |&tiefeladat
ellatasara, 2015. marcius 1. napi hatallyal. Aézniény iranyito és fellgyeleti szerve Hatvan
Véaros Onkormanyzata.

Az allamhéaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvéhg b) pontja értelmében, ha a torvéeny
eltéen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv irargi@koltségvetési szerv szervezeti és
mukodeési szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) joveasd is, mint hataskor gyakorlasat
jelenti.

A Hatvani Szolgéltatd Intézmény veéjet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtdsar
sz0I6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § {Bkezdése alapjan elkészitette a szervezet
SZMSZ-ét.

A Pénzugyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottgahdzott hataskorben eljarva hagyja jova
a Hatvani Szolgaltatd Intézmény szervezeti é&kddési szabalyzatat, melyre a képwsel
testilet, valamint szervei szervezeti édikidési szabalyzatardl szolé 35/2010.(X1.26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete jogositja fel.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogyfenti ebterjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az alabbi
hatérozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi, Gazdasagi és Varosfejsiszté
Bizottsaga a keépvisgltestllet, valamint szervei szervezeti égkiddeési szabalyzatarol szolo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerint atruhazott hataskoérében eljarva
jelen hatarozat mellékletét ké&pzartalommal jévahagyja a Hatvani Szolgaltatd Iniémy
szervezeti és tikodési szabalyzatat.

Hatarids: 2015. szeptember 25.
Felebs: Pénzlugyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#oke a Jegyi Iroda utjan

Hatvan, 2015. szeptember 14.

Horvath Richard
polgarmester
Latta: dr. Szikszai Marta

jegya

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 » Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu
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Hatvani Szolgaltato Intézmény
3000 Hatvan, Temeto ut 14/a.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: .................

Készitette:

Havassy Kalman
Intézményvezetd



1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a Hatvani Szolgaltatd Intézmény
szervezeti felépitését, annak miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott
célrendszernek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését kapcsolati
rendszerét tartalmazza. A SZMSZ fiiggelékében felsorolt egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az Intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo érvényt.

2. Az intézmény szervezeti miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Kkoltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézmény neve: Hatvani Szolgaltato Intézmény
Az intézmény székhelye: 3000 Hatvan, Temet6 tut 14/a.
Az intézmény alapito szerve: Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Képviselo-testiilete

Az alapitas éve: 2015. marcius 01.
Alapité okirat szama: HSZI1-1/2015
Az intézmény fenntartodja: Hatvani Kozos Onkormanyzati Hivatal

2.2 . Egyéb dokumentumok



A koltségvetési szerv mitkodését meghatarozdé dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat, valamint a fliggelékben felsorolt, a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.

3. A szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére
- az intézmény kozalkalmazottjaira

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevlOkre, a jogszabaly, illetve a szolgéltatasi
szerzOdés szerinti mértékig.

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

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhdaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
13. § eldirasait.



1I. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény miikddési
egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyitd altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s alkalmazottakra
kotelezben elodirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szervben folyod 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. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2000. évi C. Torvény a szamvitelrol,

368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl,

370/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenorzésérol,

valamint a fenntartdé dnkormanyzat hatalyos rendeletei és belsé rendelkezései

1.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az

intézmény az alapitd okirataban foglaltaknak megfelelden az aldbbi szakmai

alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységeket latja el:

Alaptevékenységi besorolas:



Allamhéztartasi szakagazat 931100 Sportlétesitmény miikodtetése

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Uszoda, strandfiirdd és piac iizemeltetése

Kormanvyzati funkcio:

Kor.funk. Megnevezés:
047120 Piac lizemeltetése
081030 Sport 1étesitmények, edzétdborok mitkddtetése €s fejlesztése

081061 Szabadid6park, fiirdo és strandszolgaltatas

1.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: a modositott kiadasi eldiranyzatok
aranyaban 10%. Szabad kapacitdsanak kihasznéaldsaval,-nem vallalkozéasi jelleggel —
szolgaltatast nytjthat, - ar és dijbevételi szabalyzata szerint, - kiilsé természetes és jogi
személyek részére. Az e tevékenység keretében végzett szolgaltatisra minden esetben
szerzddést kell kotni.

A szerzddés tartalmat a felek szabadon hatarozzak meg.

A szerzddésnek legaldbb tartalmaznia kell:

- aszerz0do felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,
- aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom)

- ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki, teljesités idépontja).

- ateljesités igazoldsanak modjat,

- akésedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,

- afizetési feltételeket (6sszeg, idépont)
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- aszerzOdéskotésre jogosultak aldirasat,

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a szakszerli, torvényes takarékos ¢és, hatékony
eredményes mitkodésért.

2. Az intézmény feliigyeleti szerve:

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

2.1. Az intézmény illetékességi kore:

Hatvan Viaros kozigazgatasi teriiletén az Tanuszoda, Strandfiirdd, Csanyi uti véasartér,
Hunyadi téri piac és Kossuth uti piac igénybevétel céljabol a kornyezo telepiilések részére
biztositott.

2.2. Az intézmény finanszirozasa:

Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségei a naptari évre 0sszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott sajat bevétel alapjan elkészitett koltségvetésben keriil meghatarozasra.

2.3. Az intézmény szamlavezeto bankja:

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

Az intézmény szamlaszamai:

Pénzforgalmi szdmla szama: 1040 3538-0002 8478-0000 0009



Az intézmény altalanos forgalmi ado fizetési kotelezettsége:

Az intézmény altalanos forgalmi ado6 fizetésére kotelezett, amelynek megfizetése
aranyositassal torténik.

2.4 Az intézmény telephelyei:

Hatvani Strandfiird6

3000 Hatvan, Teleki ut, hrsz.: 1661/17., 1661/18.,0299/4.

Markovits Kalman Varosi Uszoda
3000 Hatvan, Hajos Alfréd u.2.
Csényi uti piac

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

Hunyadi téri piac

3000 Hatvan, hrsz.: 3046/1.

Kossuth uti piac

3000 Hatvan, hrsz.: 3005/8.

2.5 Szolgaltatoi szerzodés kiilso személlyel:

Az intézmény a szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére szolgaltatasi
szerzddéssel az alabbi szerzddések megkdtésére jogosult.

- szakorvosi tevékenység
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- viz alatti csoportos gyogytorna oktatas

- csoportos gyogyuszas ,oktatas

- munkavédelmi tevékenység

- szakmai tanacsadoi tevékenység (OEP finanszirozés elszdmolasaval kapcsolatos)

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu bélyegzo: Az intézmény ligyvitelében hasznalt bélyegzdnek tartalmazni

kell az intézmény hivatalos nevét, cimét, adoszamat.

korbélyegzo: A korbélyegzo az intézmény hivatalos elnevezését és

Magyarorszag cimerét tartalmazza.

II1. 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 1atjak el:

- Szabadiddpark, fiird6 és strandszolgéltatas

-7



- Egészségligyi szolgaltatas
- Sportszolgaltatas

Piac tizemeltetés

sportlétesitmények, edzétaborok mitkddtetése

- egyéb

Az intézmény miikodési egységei:
- kozponti iroda

- termal strandflird6

- fedett uszoda

- z0ldség piac

- vasartér

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

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetdi szintjei a raciondlis mitkddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevétel az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra, az alkalmazotti szintig lebontva:

- 1 6 intézményvezetd

- 1106 szervezési vezetd

- 1 {6 gazdasagi ligyintézo
-1 {6 strand és uszoda gondnok
- 3 0 pénztaros

- 1 f6 GszOéO/mester



- 116 vezetd gépész
- 1 {6 karbantarto

- 4 {6 takarito

1.1. A Koltségvetési szerv belso ellendrzése

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol
¢s megfeleld mikodtetésérol.

Az intézményi belsd ellenérzési tevékenység:

Az intézmény nem foglalkoztat bels6 ellendrt, a Hatvani Szolgaltatdé Intézménynél a Hatvani
K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé ellenére végez 6nalld belsé ellendérzési tevékenységet.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint

az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer —€s teljesitmény
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsd ellendérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni. A belsd ellenOrzések éves
ellendrzési terv alapjan késziilnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- azellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockdzatelemzésre
- atervezett ellenérzések targyat,

- azellendrzés céljat,

- az ellendrzendo idoszakot,

- aszikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

- azellendérzések tipusat és modszereit,

- az ellenOrzések iitemezését,



- azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.

Az intézmény napi bels6 ellendrzési tevékenysége a folyamatba épitett ellendrzésen (FEUVE)
keresztiil, valosul meg.

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

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

2.1. A kozponti iroda feladatkore

Az intézmény vezetdjének felligyelete €s irdnyitasa alatt miikodik.

A kozponti irodaban 2 {6 dolgozik.

2.2. Gazdasagi, munkaiigyi iigyintézo

- a HSZI dolgozoi személyzeti anyagainak kezelése, nyilvantartasa

- aszolgaltatas személyi és targyi feltételeinek biztositdsa, fejlesztése

- avagyonvédelem korébe tartoz6 intézkedések betartasa €s betartatasa

- azintézmény egységes pénziigyi, munkaiigyi tevékenységének szakmai eldkészitése

- egységes szamviteli és pénziigyi nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatok rogzitése
- apénzforgalom figyelemmel kisé€rése, pénziigyi nyilvantartasok vezetése

- kimeno szamlak kiildése, szamlazas, ellenorzés
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- dolgozok felvételével, kilépésével kapcsolatos ligyek intézése
- dolgozéi nyilvantartasok vezetése
- munkavallalok szamara kiilonféle igazolasok kiallitdsa

- hazipénztar kezelése, a sziikséges pénzkészlet biztositasa, kifizetések, pénztari
bizonylatok vezetése

2.3. Szervezési vezeto:

- azintézmény lgyvitelének teljes korti ellatasa

- szerzédések, nyilvantartasok karbantartasa

- elszamolésok, jelentések készitése

- adatszolgaltatas

- leltarozasok ilitemezése koordinalasa

- statisztikai jelentések elkészitése

- telefax, email-ek kezelése

- irodaszerek megrendelése, raktarozasa, nyilvantartasa, felhasznalasra torténd kiadasa

- részt vesz az intézményi szabdlyzatok, belsd utasitdsok, rendelkezések adminisztrativ
elkészitésében.

- szakhatosagokkal és szerzddéses partnerekkel vald kapcsolattartas
- az intézmény operativ feladatainak ellatasa

- afeladatok konkrét meghatdrozasat a munkakori leiras tartalmazza

3. Munkakori feladatok:
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- Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Az
intézmény valamennyi dolgozdjanak személyre szO0l6 munkakori leirdsai személyi
anyagaikban keriiltek elhelyezésre.

- A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

- A munkakori leirasokat a szervezeti egységek mddosulas, személyi valtozas, valamint
feladat valtozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mdodositani kell.

- A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- intézményvezetd

- szervezésl vezeto

4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladat és hataskore

4.1. Az intézmény vezetéjének feladat és hataskore

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, akinek jogéallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat Hatvani Kézds Onkormanyzati Hivatal
Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az intézményvezetd ellatja a jogszabalyok altal a vezetdé hatdskorébe utalt — és a4t nem
ruhazott feladatokat.

Felelos:

- az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, takarékos ¢és hatékony
gazdalkodésaért,a szolgaltatds szinvonalaért

- az intézmény gazdalkodasanak rendjéért, az éves koltségvetésének iddaranyos

r rr

betartasaért
- a koltségvetési bevételek megszerzésének teljesitéséért

- az intézmény alapitd okiratdban meghatirozott dnkormanyzati kdzszolgaltatasok
biztositasanak kelld mindségi szintii ellatasaért
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Gyakorolja:

- a munkaltatoi jogokat

Dont:

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

- az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let-¢s munkakoriilményekre vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézményt az intézményvezet6 képviseli.

- Az intézményvezetd tavolléte esetén a jogkorét a szervezési vezetd gyakorolja. Az
egyéb ligyek meghatarozott korében pedig az intézmény mas alkalmazottjaira
atruhéazhatja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik a

- dolgozok feletti teljes munkaltatoi, valamint a

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen

- képviseli az intézményt a bir6sdgok ¢és mds hatosdgok eldtt, valamint harmadik
személyekkel szemben
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- azintézmény tevékenységének iranyitasa
- aszolgaltatas biztositasa

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziiksége személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

- koltségvetési koncepcio, terv elkészitése, annak esetleges modositasa

- beszerzések, vasarlasok, értékesitések kotelezettség vallalasa és utalvanyozasa
- az intézmény kozép és hosszu tavu programjanak elkészitése

- éves beszamolo6 elkészitése

- szabalyzatok elkészitése

- folyamatosan értékeli a vezetés, a miikodési egységek, telephelyek tevékenységét,
munkajat

- felel6s a hivatali titoktartasért és adatvédelemért.

IV. 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 hatdrozatlan idejli kinevezéssel €és annak elfogadasaval jon
létre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazas munkakdrébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szdméara eldirhatd feladatra
nem fizethetd.

1.2. Rendszeres személyi juttatasok
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A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka €s mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba ¢és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapoddsokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5 napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.
1.2.1. Vezetoi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allast kdzalkalmazottat vezetdi potlek illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly
szerint

- vezetdi beosztasu kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly figyelembe
vételével.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illet6leg tartdosan jo munkat végzé kozalkalmazottat, a munkaltatod jutalomban
részesitheti.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat alkalmazottnak megbizési dij, szerzddéssel dijazas munkakorébe tartozd, munkakori
leirdsa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizethetd.

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

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyitd
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 szerzddések

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltségvetési
szerv allomanyaba tartozd személyt, ha a szerzOdésben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartoz6 feladatainak is maradéktalanul eleget tett.
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1.2.3. Egyéb juttatasok

1.2.3.1. Tovabbképzés

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

A tovabbképzés szabalyai:
—Mindenki koteles irasban benyujtani tovabb tanulasi szandékat, akéar diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

—Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

—Koteles leadni a tovabbtanul6 a konzultacios iddpontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, €s a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni, amely tartalmazza
a munkaltato altal biztositott kedvezményt.

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato kdteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.
(II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a kozalkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a koltségvetési
szerv részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént teliil kell vizsgalni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatas

A Hatvani Szolgéltaté Intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat biztosithat.

A munkaruha juttatasra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egyéb feltételeket a kdzalkalmazottak jogallasardl szold térvény idevonatkozo rendelkezései
alapjan kell megallapitani.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabalyos szdmlat kell
leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utdni
napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen iddponttdl
kezdddik.
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A juttatasi 1d6 szadmitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatdsi idébe nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi i1d6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kdvetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi id6 hatralévé hanyadanak
megfeleld 0sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba kertilés esetén

- elhalalozas esetén.

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

1.2.3.4. Telefon hasznalat

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.2.3.5. Szocialis jellegii juttatasok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak haldla esetén temetési
segélyt folyodsithat.

A temetési segély Osszege: 5.000.-Ft. (az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan
addémentes)

Kozeli hozzatartoz6 a kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
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A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

-az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
személyiségi jogokhoz fliz6d6 adatok,
-az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

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

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét a koltségvetési szerv
alkalmazottainak el6 kell segiteniiik.

A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— FElvéras, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére
¢s érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében
zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt 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
megfelelden keriil kialakitasra 6sszhangban a Kjt. és a Munka Torvénykonyve
rendelkezéseivel.

Az intézmény dolgozo6i havi munkaidd keretben végzik munkéjukat.
A munkaidd — beosztas egy havi idtartamra elére elkészitve.

1.6. Szabadsag

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

Az kozalkalmazottak éves rendes szabadsadganak mértékét a kodzalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 Kjt. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani.

Az kozalkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi ligyintézd a
felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény folyd munkat a kozalkalmazottak iddleges vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

Az kozalkalmazottak tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a kdltségvetési
szerv vezetOjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

1.8. Egyéb szabalyok

—Fénymadsolas
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A koltségvetési szervben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az aktualis adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

— A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabdlyait kiilon kell rogziteni, melynek
tartalmaznia kell:

—  sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

melyet évente feliil kell vizsgélni.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

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

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerien atadott és datvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jarod veszteség
mértékét meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltar felel6sségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tObben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Kjt. valamint a Munka Torvénykonyve az irdanyado.

4. Anyagi felelosség
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A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzataban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokédsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznélati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szdmitdgép, stb.)

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megovasaért.

5. A Hatvani Szolgaltaté Intézmény belsé és Kiilsé kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belso kapcsolattartas

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6d
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési terliletét érinti, az intézkedést megeldzOen egyeztetési
kotelezettséglik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét id6pontokat a kdltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Hatvani Szolgéltaté Intézmény a
szakmai  szervezetekkel, tarskoltségvetési  szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egylittmiikodési megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

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

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Uzleti kapcsolatok

A Hatvani Szolgaltaté Intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot
tart olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb

szakmai munka ellatasat.

6. A Hatvani Szolgaltato Intézmény iuigyiratkezelése
A Hatvani Szolgaltaté Intézményben az {igyiratok kezelése kozpontositott rendszerben
torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
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Az lgyiratkezelést az el6irasok alapjan kell végezni.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aladirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

A Hatvani Szolgaltatoé Intézmény cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

— az intézmény vezetdje

a szervezési vezetod

gazdasagi ligyintézd
— pénztaros

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevO személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: a kijelolt ligyintézo

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol gazdasagi ligyintézé gondoskodik.

8. A Hatvani Szolgaltato Intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata. A gazdalkodasi feladatokat
az fenntart6 utmutatasa alapjan kell végezni.

9. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozéds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg a fenntartd utmutatasa alapjan.

10. A Hatvani Szolgaltaté Intézmény létesitményeinek 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
bérbevevovel.
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11. A Hatvani Szolgaltato Intézményben végezheto reklamtevékenység

A Hatvani Szolgaltaté Intézményben reklamhordozo6 csak a vezetd engedélyével helyezhetd
ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

12. Belso kontrollrendszer

A Hatvani Szolgaltat6é Intézmény vezetdje a mitkodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatdk figyelembevételével.

A Hatvani Szolgaltatd Intézmény vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiild - megfeleld
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informaciods és kommunikacios rendszer, és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat,

melyek biztositjak, hogy

- a Hatvani Szolgaltaté Intézmény valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen
a szabalyszerlséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkddésével kapcsolatosan, és

- a belsO kontrollrendszer harmonizaciodjara és 6sszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
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— meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathatd a human er6forras kezelés.

A Hatvani Szolgéltatd Intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, haté¢kony és eredményes felhasznélasat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabélytalansdgok kezelésének rendjét,
valamint k&teles kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést.

13. Ovo, védo eldirasok

A Hatvani Szolgaltaté Intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik,
hogy az egészségiik €s testi ¢pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi

szabdalyzatot, valamint tliz, bombariad6 esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A Hatvani Szolgaltaté Intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az
iranyitdo szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a koltségvetési szerv altal
foglalkoztatott személyekre.

V.FEJEZET

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Hatvani K6z6s Onkorményzati Hivatal Képviselé-testiiletének jovahagyasaval

................ napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Hatvan, 2015. ...................

Havassy Kalman

intézményvezetd
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Uszoda

A Hatvani Szolgaltato Intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto

Kozponti Iroda

Strand

Hunyadi téri piac

Kossuth utcai piac

Csanyi uti Vasartér
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