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Dontés a Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasarol és a 179/2022. (IX.20.) hatarozat visszavonasarél

Eloterjesztést készitette: Péchy Orsolya gazdalkodasi ov.
Eléterjesztést véleményezte: Pénziigyi Bizottsig
Elfogadas médja: Egyszeri tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Képviseld-testiilet szeptember 07. napi iilésén a TUKI intézményvezetdje bejelentette az
intézményvezetdi megbizasardl valo lemondéasat, melyet a Képviseld-testiilet tudomasul vett. Mivel
a két honapos lemondasi id0 eltelte alatt nem valdszinUsithetd, hogy az intézményvezet6i feladatok
ellatasara vonatkozd palyaztatdsi eljaras sikeresen lezarul, igy a lemondasi id6 elteltével az

intézményvezetdi feladatok ellatatlanok maradnanak.

A Képviselo-testiilet kovetkezd iilésén — annak érdekében, hogy az intézményvezetdi tisztség
betéltetlensége ne okozzon fennakadast a feladatellatasban — olyan dontés sziiletett, mely szerint a
TUKI 2022. oktéber 31. napjéval keriiljon megsziintetésre, a konyha feladatai a Polgarmesteri
Hivatalhoz, a telepiilésiizemeltetési feladatok pedig az Onkormanyzathoz keriiljenek

atcsoportositasra.

Az azota eltelt id6ben megérkezett az MVM-t6l, a jelenlegi foldgaz kereskedelmi szerz6déseinkkel
kapcsolatos tajékoztatas, mely szerint a 2019. évben rOgzitett arak 2024. oktéber 01. napjaig
hatalyban maradnak. Azonban &ltalanos tdjékoztatasként azt is leirtdk, hogy a rendkiviil kedvezé
arak csak a jelenlegi szerzddések keretében biztositottak, felhasznalé valtozas esetén 4j, szamunkra
sokkal kedvezotlenebb feltételek melletti szerzédés keriil megkotésre. Ha tehat - a jelenleg a TUKI

keretében miikdddé - konyha foldgazellatasra kotott szerzodést meg kell sziintetni (az intézmény



megsziinése miatt) és a Polgdrmesteri Hivatalnak 1j szerzodést kell kotnie, a jelenlegi évi 1.100.000
Ft 6sszegli gazdij 6sszege, koriilbeliil éves 14.000.000 — 16.000.000 Ft-ra névekedne.

A Magyar Allamkincstarral valé egyeztetés alapjan — ideiglenesen, a palyéaztatdsi eljaras sikeres
befejezéséig — az intézményvezetdi feladatok ellatasara vonatkozodan, elfogadhaté az a megoldas,
hogy az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban rogzitésre keriil a helyettesités rendje,

amely az intézményvezetdi tisztség betdltetlensége esetére vonatkozik.

Az elbterjesztés mellékleteként csatolt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerint az intézmény
vezetdjének tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az
altalanos helyettesitését (beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is) Ronyecz Roland

csoportvezeto latja el.

Kérem a Tisztelt képviseld-testiiletet a hatdrozati javaslat elfogadasara!

Malyi, 2022. oktober 5.

Viszokai Istvan s.k.

polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT

Dontés a Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak elfogadasardl és a 179/2022. (IX.20.) hatarozat visszavonasarél

Malyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete az elbterjesztést megtirgyalta és az aldbbi
hatarozatot hozta:

1. A Képviselo-testiilet a Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal jévahagyja.

2. A Képviseld-testiilet visszavonja a 179/2022. (1X.20.) hatarozatat.

Felel6s: polgarmester, jegyz6

Hatérid6: 2022.10.15.
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Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltato Intézmény  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

BEVEZETES

A Malyi Telepiilésiizemeltetési €s Kozszolgaltaté Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az
intézmény vezetésének, gazdalkodasanak, jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy

e az intézmény mikddésére jellemz6 alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét

* az intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

* azintézményvezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait, jogkorét, a munkavéllalok jogait
¢és kotelezettségeit.

Az SZMSYZ betartésa és betartatasa az intézményvezet6 és az alkalmazottak kotelessége.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatirozza az intézmény belsd
adatait, szervezeti felépitését, miikédésének belsd rendjét, kiilsdé kapcsolatait, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkdrét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy az alapitd altal meghatarozott cél és feladatrendszer
megvalésithat6 legyen.

1.2. Az intézmény miitkidését meghatarozo jogszabalyok
*  Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény,
* Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV toérvény.
e Az allamhaztartasrol szold tv. végrehajtasardl szold 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet
* A szamvitelr6l szolo 2000 évi C torvény.
» Az allamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

»  Akéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011
(XI. 26.) Korm. rendelet

¢ A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Tovabbiakban Kjt.)

» A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasardl szolo
77/1993. évi (V. 12.) Korm. rendelet

* A Munka Térvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi 1. térvény
¢ A mindenkor hatalyban 1€v6 Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo torvény
¢ A Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013, évi V torvény

«  Malyi Kézség Onkormanyzata mindenkor hatalyban 1évé rendeletei és a kapcsolddé
jogszabalyok

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
szerzbdéses jogviszonyban allkra is.

A szabélyzat annak aldfrasat kévetd napon lép érvénybe, és hatdrozatlan idore szél.
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2. AZINTEZMENY ADATAI, JOGALLASA

2.1. Azintézmény jellemzé adatai

A koltségvetési szerv neve: Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény
A koltségvetési szerv székhelye: 3434 Mélyi, Vezér u. 8.
A koltségvetési szerv elérhetdsége:

telefon +36 30 838 0934

e-mail: telepulesuzemeltetes@malyi.hu

A koltségvetési szerv 1étrehozasat eldiro Alapitd Okirat szdma:
Alt/383-1/2020.

A kéltségvetési szerv alapitasanak kelte: 2020.03.01.

A koltségvetési szerv hatlyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratanak szama, kelte:
Alt/416-1/2021

A koéltségvetési szerv mikddési kore, teriilete:
Malyi kozség kozigazgatasi teriilete.

2.2. Az intézmény jogallasa

Az allamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az alapito okiratban meghatarozottak alapjan:

* Jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.
»  Onallé bankszamléval rendelkezik.
2.3. A koltségvetési szerv gazdalkoddsa

Az allamhaztartisrol szO16 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint a
koltségvetési szerv: a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kdzterhek
eldiranyzataival minden esetben, a mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az el6z6ekhez
nem tartozo, a kbzfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb elGiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito
szerv dontése alapjan rendelkezik.

24. A koltségvetési szerv egyéb adatai:

PIR torzsszama 844822

KSH szamjele 15844820-8411-322-05
Adodszama 15844820-2-05
Bankszamlavezetd pénzintézet Takarékbank Zrt. Malyi Fiokja
Bankszdmlaszdma: 50462171-10000049

2.5. A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye

Malyi K6zség Onkorményzata , 3434 Malyi, Széchenyi u. 4.
2.6. A feladatellatast szolgalé vagyon

Malyi Kozség Onkorményzata - mint fenntarté - altal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsétott
ingatlanok, a feladat ellatasdhoz sziikséges a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, berendezések,
felszerelések, egyéb készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat
feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja.
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2.7. A vagyonnal dsszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv a kezeldje és a rendeltetésszerli hasznéldja a rendelkezésére allé vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Malyi Kozség Onkorményzata gyakorolja, a kéltségvetési szerv azt
nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasa a k6ltségvetési szerv
sajat hataskorében megéllapodast koéthet, de tartds bérbeadas a fenntartd jovadhagydsa nélkiil nem
térténhet meg.

2.8. A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége

A koltsegvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
3. AZINTEZMENY FELADATAI

3.1 Az intézmény szakmai alaptevékenysége

Az intézmény elldtia a Malyi Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete 4ltal meghatérozott
telepiilésiizemeltetési- és az Onkormanyzati intézmények karbantartisi és lizemeltetési feladatait,
konyhat iizemeltet.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
(tovabbiakban: M&tv.) alapjan kételezben ellatandd feladatok:

e telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

° telepiilésiizemeltetés (KoztemetOk kialakitasa és fenntartasa, a helyi kézutak és tartozékainak
kialakitasa és fenntartsa, kézparkok és egyéb kozteriiletek kialakitisa és fenntartasa);

o kornyezet-egészségligy (kOztisztasag, teleplilési kdrnyezet tisztasdginak biztositsa, rovar- és
ragcsaloirtas);

o lakas- és helyiséggazdalkodas;

e  helyi kbrnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

° polgéri védelem, katasztrofavédelem;

° helyi kozfoglalkoztatas koordinalésa;

° sport, ifjisagi ligyek- ebben kdzremiikdés;

° hulladékgazdalkodas;

° intézményi és sziinidei gyermekétkeztetés;

° munkahelyi és vendégétkeztetés;

° szocialis étkeztetés.

3.2, A Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény egyéb kozfeladata:

° a varos mindennapi életével kapcsolatos lizemeltetési feladatok végzése;

o gondoskodik az egészséges ivovizellatasrdl, a helyi kozkutak fenntartasardl,

o ellatja a vizrendezési és csapadékviz elvezetési karbantartasi feladatokat;

s egylittmiikddik az egyhizakkal a temetd fenntartasi feladatokban, ellatja a temetégondnoki
feladatokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, a rendelkezésére allo kapacitasokat szakmai
alapfeladata ellatidsara hasznosithatja. Kivételesen az idélegesen szabad kapacitasait nem koételezben
végzett tevékenységre is hasznosithatja, melynek eredményét az alaptevékenység finanszirozédsara kell

forditania.
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3.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 013320 Koztemetd-fenntartas és -miikodtetés
2 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb

3 szolgaltatasok

4 | 041231 Rovid idotartami kdzfoglalkoztatas

5 | 041232 Start-munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatas

6 | 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

7 | 042180 Allat-egészségiigy

8 | 045120 Ut, autépalya épitése

9 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartdsa

10 | 047410 Ar-és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

11 | 051030 Ne'm'vreszé’lyes (’telepijlési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése,
szallitasa, atrakasa

12 | 066010 Zpldtertilet-kezelés

13 | 066020 Viéros-, kbzség gazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

14 | 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

15 | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikodtetése

16 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

17 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

18 | 104035 Gyermekétkeztetés bdlesédében, fogyatékosok nappali intézményében

19 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

20 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

3.4. A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazat rend szerinti besoroldsa

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai i
4. VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTLEZETTEK

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgélatban all6 személy, aki - Gnalldan vagy testiileti tagjaként - javaslat-tételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az
allami vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésli eldirdnyzatok, Onkorményzati, pénzligyi, tamogatasi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

Fentiek értelmében a koltségvetési szerv vezgtdje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA

Az intézmeény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és milkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaldira.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Madlyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény €s a
gazdalkodasi feladatok ellaté Polgarmesteri Hivatal, valamint az irnyit6 szerv iranyitasa alatt a1l
koltségvetési szervek kozott - a felligyeleti szerv altal jovahagyott - munkamegosztasi megallapoddsban
rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE
6.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
6.2. A koltségvetési szerv szervezeti egységei, 1étszama, feladatai

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelGen.

A koltségvetési szerv éves engedélyezett létszamat a koOltségvetési rendeletben hatarozza meg a
fenntarto.

6.2.1. ADMINISZTRATIV RESZLEG

FEOR Munkakér Létszam (f6)

1329 Intézményvezetd 1

4111 Titkarno 1

3910 Miiszaki foelbado 1
Osszesen: 3

Feladat és hataskorok:
e azintézmény stratégidjanak meghatarozasa,
e aszolgaltatasok fejlesztése, tizemvitel korszeriisitése,
* azintézmény képviselete kiilsé szervek, fogyasztok felé,
* hatékony intézményi gazdalkodas és miikddés megteremtése,
* alegcélszeriibb intézményi felépités és iranyitasi mechanizmus kialakitasa,
* az intézmény er6forrasainak gyarapitsa,
* szolgaltatasok korének bovitése, szervezetének korszeriisitése,
* atulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa,
» aszerzOdéses fegyelem biztositasa,
e azintézmény ellendrzési, informacids és szamviteli rendjének megszervezése,

+ személyzeti-munkaiigyi és egyéb humanerd-gazdalkodasi feladatok ellatasa,

+  munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a jogok gyakorldi rendjének meghatarozésa,
8
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» abejovo-kimend ligyiratforgalom iktatésa, intézkedésre valo szignalésa, irattdrozasa,

« kapcsolatot tart a fenntartéval, a feliigyeleti hatosagi és funkcionalis osztalyokkal,

» adatokat szolgaltat addhatésdgok a MAK és a statisztikai adatokat feldolgozo szervek felé.
Adminisztrativ feladatok:

e beérkezo posta bontasa, iktatdsa, kézbesitése,

* kimeno ligyiratok iktatasa,

* postazasi feladatok,

» azintézményvezetd hatdridos feladatainak nyilvéantartésa,

* azintézményvezetd lGigyfélforgalmanak lebonyolitésa,

o titkos/bizalmas {igyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése €s irattdrazasa,

o iratok sokszorositasa,

e irattir kialakitdsa, kezelése,

» szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa,

« iratselejtezések végrehajtasa,

¢ vezetoi hataridGs feladatok nyilvantartasa,

«  vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése,

¢ rendezvények megszervezése, lebonyolitésa,

» irodaszerek igényeinek Gsszegylijtése, beszerzése.

6.2.2. UZEMELTETESI RESZLEG

FEOR | Munkakor Létszam (f6)
3161 Csoportvezetd 1
7331 Nehézgépkezeld 1
7511 Komiives 1
7335 Fest6 és mazolo 1
5243 Epiiletgondnok 1
7524 Villanyszereld 1
7321 Lakatos 1
7514 Asztalos 1
5243 Temetdgondnok (megbizasi 1
jogviszonyban)
Osszesen: 9

Az tizemeltetési részleg biztositja az intézgnényiizemeltetéssel, a miszaki €s gondnoki teend6kkel
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kapcsolatos feladatokat, biztositja az épiiletek, berendezések iizemképes &llapotat, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat.

Feladata a karbantartdsi, takaritisi munkak elvégzése, kisebb volumenii intézményi feldjitasi
korszerisitési munkalatok végrehajtasa. Az lizemeltetési részleg megrendelés alapjan végzi munkéjat.

Feladat és hatdskor
»  kozfoglalkoztatott munkavallalok foglalkoztatdsa, kézmunka programok lebonyolitasa,

* atelepiilés teriiletén talalhato kdzteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozasa, dpolasa,
parképités,

¢ ut- és parkfenntartasi tevékenység (flinyiras, téli siktalanitas) ellatasa, kézi €s gépi
szerszamokkal,

» akoltségvetési szervek fenntartasi, karbantartasi és javitasi munkaéi,

» akarbantarté miihely lizemeltetése,

* elvégzendd munkakhoz anyagok, eszkdzok és alkatrészek beszerzése,.
e arvizvédelmi €s katasztréfavédelmi feladatokban valo részvétel,

= illegalis szeméttelepek felszdmolasa,

« Onkormanyzati kezelésben 1év6 utak, jardak, hidak és a hozzajuk tartozé milemlékek
karbantartasa, felujitasa, potlasa,

» Onkormanyzati kezelésben 1évo kiil- és belteriileti csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartasa,

« Allategészségligyi feladatok ellatasa (kébor ebek befogatasa, elhullott allatok elszallittatasa a
kozteriiletekrol),

* munkagépek lizemképes allapotinak biztositasa, lizemeltetése,

» napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez sziikséges eszk6zok, gépkocsik tizemképes
allapotanak biztositasa,

» temetdgondnoki feladatok.
Szolgdltatasi feladatok
» kapcsolattartas az esetleges kiilsé szolgaltatasi egységekkel,
»  kezelési, technologiai utasitisokat elkésziti, rendszeresen felilvizsgalja, aktualizalja,
» kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel,
* biztositja az lizemviteli 1étesitmények, berendezések ellentrzését,
« ellatja az lizemviteli nyilvantartidsok vezetését,
* részt vesz az éves energiatervek dsszedllitdsaban,
* apanasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol,
» temetdvel kapcsolatos lakossagi ligyintézés.
Karbantartasi feladatok
» technologiai eldirasok, miiveleti utasitasok készitése, karbantartasa,.

+ az eldirt technoldgiai utasitisok betartasanak ellenérzése, technologia jellegii problémak
megoldasa,.

 a készilékek, gyartdeszkdzdk, szerszdmok meghibasodasanak, elhasznalodasanak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, sziikség szerinti selejtezése, felhasznalasi és

készletnormék kidolgozésa, illetve karbantartasa, készletgazdalkodas.
10
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Beruhazasi feladatok

a koltségvetési szerv tervében a beruhazasi fejezet elkészitése,
a beruhazasi folyamat szabalyozasi rendjének kialakitasa,
egyedi beruhazasok beruhazasi javaslatanak elkészitése,

gépek, berendezések beruhazasainak kivalasztdsdhoz ajanlatok beszerzése, értékelése és
dontésre elokészitése,

tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerzddések elokészitdi munkainak elvégzése,
engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa,

a beruhdzisi feladatok koéltségkereteinek nyilvantartdsa, a megvalodsitasok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkoltségek elérejelzése, a teljesitések és a
szamlak ellendrzése,

gondoskodas a munkateriilet atadasardl,
a tervezovel és a kivitelezdvel vald folyamatos kapcsolattartas biztositéasa,
kapcsolattartas szakhatosagokkal,

a szerzbdések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerz6dés szerinti teljesités esetén a
sziikséges intézkedések megtétele,

a kivitelezés sordn sziikségessé valo tervmodositdsok végrehajtasa,

a beruhdzasok Aatadas-atvételi és tlizembe helyezési eljarasanak iranyitdsa, az tlizembe
helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositasa,

kdzremiikodik a beruhdzasok aktivalasaban,
befejezetlen beruhazasok értékelése és leltarozasa,
beruhazasként beszerzett kiilfoldi gépek gépkdnyvei fordittatasdnak igyintézése,

a mindségbiztositasi rendszer beruhazasi teriiletre vonatkozo feladatainak meghatarozasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése,

megvalosult beruhdzasok utolagos miiszaki-gazdasagi értékelése.

Uzemfenntartisi feladatok

karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és értékelése,

a targyi eszkozok, gépek, berendezések miiszaki allapotdnak folyamatos megbrzésérdl,
tervszeril karbantartdsardl és felijitasarol valé gondoskodas,

az Uzemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasanak szervezése, a feladatok kiadadsa, a
végrehajtas iranyitasa és ellendrzése,

varatlan meghibasodasok ellatasanak megszervezese,

karbantartasi feladatok ellatdsdhoz sziikséges dokumentaciok, karbantartasi utasftisok
eldkészitése, folyamatos karbantartasrol valé gondoskodas,

gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa,
felujitott gépek, berendezések, létesitmények izembe helyezésének biztositasa,

az iizemfenntartassal €s az energiagazdalkodassal kapcsolatos miszaki, technologiai, tigyviteli
¢€s bizonylati elbirasok betartasanak ellendrzése,

az lizemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatarozasa, a

beszerzés lebonyolitasa, raktarozas,
11
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+ felujitasok, korszertsitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozésa, azt ajanlatok
versenyeztetése, értékelése, a szerzddés elokészitése,

»  szerzddések megkotésének elokészitése, a kitelezettségek teljesitése, a vallalkozo
teljesitésének ellenérzése és igazolasa,

* az elkésziilt gép, berendezés, 1étesitmény miiszaki atvétele garancidlis javitasok intézése,
elszamolas a kivitelezdvel,

» a gépek és berendezések javitasanal és felljitasanal a biztonsagi eldirasok betartasarol vald
gondoskodas,

«  kiils6 kivitelez esetén a munka elérehaladasarol valo tdjékozodas, a probatizemen valod
részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése,

«  targyi eszkoz selejtezésében valo kdzremiikodés,

» elektromos kisgépek és egyéb munkaeszk6zok iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatainak
elvégzése, elvégeztetése,

°  atargyi eszk0zok (épiiletek, gépek, berendezések, haldzatok, utak, stb.) dokumentacidinak
megorzése,

» az lizemfenntartasi munkak miiszaki-gazdasagi hatékonysiganak értékelése,

* a korszerti karbantartasi €s javitasi technologiak alkalmazasanak kezdeményezése és
bevezetése,

« energia megtakaritdsokra vonatkozé intézkedések kidolgozésa, azok végrehajtasa és
ellendrzése,

»  energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az €rintett
szervekkel,

» energiaellato rendszerek és atalakito berendezések, gépek tervszerli megel6zd karbantartdsa és
az lizemzavar elharitasanak iranyitasa,

* aminOségbiztositasi rendszer lizemfenntartasi teriiletre vonatkozo feladatinak meghatarozasa,
a kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Szallitasi feladatok
» szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzése,
e aruk szallitasa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kozbensé munkafolyamatokban,

» gondoskodas a szallitéeszkdzok lizemanyag ellatasarodl, a felhasznalt lizemanyagok
elszamol4asardl,

» gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa,

» pGondoskodds a gépjarmiivek, szallitdeszkdzok lizembiztonsagarol, karbantartasarol,

javitasarol, felajitasarol,

« elhasznalodott gépjarmiivek hasznositasanak lebonyolitésa,

= kiilsé szallito cégek megbizasa, szallitasok megrendelése, szerzodés elokészités,

+ a szerzbdések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfelelo teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése,

* a mindségbiztositdsi rendszer szallitasi teriiletre vonatkozo feladatainak meghatirozéasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Munka és tiizvédelmi feladatok
* akoltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése,

+ akoltségvetési szerv munkavédelmiggabalyzatanak elkészitése és karbantartasa,



6.2.3.

Malyi Telepulésiizemeltetési és Kozszolgaltato Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

munkavédelmi jogszabalyok, eléirasok betartasanak biztositasa,

részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossagok megsziintetésérol valo
gondoskodas,

fejlesztések, beruhazasok soran a munkavédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzése,
a biztonsagos munkavégzéshez szilkséges feltételek biztositasardl valé gondoskodas,

a munkavédelemhez sziikséges eszkzok, berendezések beszerzése, gondoskodas szabalyszerii
hasznalatukrol, karbantartasukrél, illetve pétlasukrol,

munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése,

részvétel a koltségvetési szervnél tortént balesetek elharitasiban, az okok és feleldsség
feltarasat célz6 vizsgalatokban,

munkabaleseti jegyzékdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése,

a védoruhdk, véddeszkozok és felszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa,

részvétel az izembe helyezési, hasznalatba vételi eljarasokban,

a koltségvetési szerv tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése,

a koltségvetési szerv tiizvédelmi szabalyzatanak, tiizriadd tervének elkészitése és karbantartasa,
a tlizvédelemmel kapesolatos jogszabalyok betartdsanak biztositasa,

a koltségvetési szerv tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossagok megsziintetése,

a koltségvetési szerv helységei, 1étesitményei tiizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,
karbantartasa,

részvétel a Kkoltségvetési szervnél tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok
megsziintetésérdl valé gondoskodas,

a koltségvetési szervnél végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirdsok
betartasanak ellendrzése,

fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellenérzése,

a koltségvetési szerv tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas  szabalyszerli elhelyezésiikrl, hasznalhatosagukrol, feliilvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol,

a tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése,

részvétel a koltségvetési szervnél tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban,

tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikék elkészitése.
ELELMEZESI RES7ZLEG

FEOR Munkakér Létszam (f6)

5299 Elelmezésvezets 1

5134 Szakacs 2

9236 Konyhai kisegit 6
Osszesen: 9
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Feladat és hataskor
* az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése,

* anyersanyagok beszerzése, az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetése,
elszdmolasa,

« napi élelmezési 1étszam megallapitisa,

*  atéritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasa,

» az étkezOk nyilvantartasanak szabalyszer(i vezetése,

o  étkezok részére szamlak kiallitasa,

» az élelmezéshez tartozo egyéb ligyviteli elszamolasok vezetése,

« anyagkiszabas: a napi étkezési létszam és az egyes étrendek keretében készitendo ételsorok
ismeretében,

e ételek elkészitése, adagolasa, szallitasa,
e atarolas, raktarozas szabalyainak betartasa,
e az ételmaradékok hasznositasa,

» az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kdvetése, ezek gyakorlatban torténd
érvényesitése és ezen szabalyok megfeleld betartsa.

Szolgdltatdsai
» dvodai intézményi étkeztetés,
» iskolai intézményi étkeztetés,
+ intézményen kiviili gyermekétkeztetés,
»  munkahelyi étkeztetés biztositisa,
e szocialis étkeztetés,

* vendégétkeztetds.

7. AZUGYKOROK GYAKORLASA
7.1.  Aldirasi jogosultsag

A Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény képviseleti, illetve alairasi jogkor
szabalyozasa kiterjed az intézménytdl kibocsatasra keriild

a. minden olyan szdbeli vagy irésbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az
intézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallalasat eredményezi. (pl.
szerzOdés megkdtése, modositasa, megrendelés. stb.)

b. minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat alairasara (pl. levél, jegyzdkonyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem a Malyi
Telepiiléstiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény részérdl a feladatkorébe tartozé tigyek
intézését célozza.

7.2. A Kképviseleti, illetve aldirasi jog dltalanos tartalma
A képviseleti, illetve alairisi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a Malyi
Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatdé Intézmény helyett és nevében érvényes jognyilatkozatokat

tehet, vagy elfogadhat oly mddon, hogy a képviseld cselekménye altal kozvetleniil a Maélyi
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Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény valik jogosultts, vagy kotelezetté.
A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag: térvényes (jogszabalyon) vagy meghatalmazason alapszik.

A Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatdé Intézmény torvényes képviseldje az
intézményvezetd. Az intézmény tovabbi dolgozdinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsaga allando,
illetve eseti felhatalmazison alapszik.

Bankszéamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két arra felruhézott személy aldirasa sziikséges.
7.3. Az intézményvezeté alairasi jogosultsiga

Az intézményvezetd a Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltato Intézményt a jogszabaly erejénél
fogva korlatozas nélkiil 6nélldan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birdsaggal és més
hatosaggal szemben. A Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény irasbeli
nyilatkozatait az intézményvezetd ugyancsak egy személyben jogosult alairni.

Az intézményvezeté 6nélldan ir ald minden olyan iratot- kivéve azon kotelezettségvallalasokat, ahol az
Aht szerint pénziigyi ellenjegyzés sziikséges- amelyet hatdlyos jogszabalyok és az SZMSZ
intézményvezetdi hataskorbe utalnak, tovabba azokat az iratokat, amelyek alairasi jogat esetenként sajéat
jogkorbe vonja.

Az intézményvezetd tartds tavollétében, akadalyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betdltetlensége
esetén a csoportvezetd jar el. Intézkedéseirdl a legrovidebb idon beliil koteles tajékoztatast adni az
intézményvezetonek.

Az intézményvezetd képviseleti jogkdre harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.
7.4. A koltségvetési szervnél alairasi jogosultsaggal felhatalmazottak feleléssége

Aki meghatérozott jogkorét tallépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében szerzddést
(iigyletet) kot, felelds mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kovetkezett volna be.

A Milyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény képviseletében eljaronak (pl.
szerzddéskotés) meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a vele szerz6dést kotd cégalairast gyakorld képviseldje
rendelkezik-e alairdsi jogosultsaggal.

A képviseleti és alairdsi jog felhatalmazas nélkiili, szabalytalan gyakorlasa, illetve az utasités
elbirasainak megszegése dnmagaban is fegyelmi vétség.

7.5.  Szerzédéskotési jogosultsig

Az alairasi jogosultsagnak az SZMSZ-ben és kiilon utasitasban meghatdrozott szabalyai meghatérozzak
egyben a szerzOdéskotés jogosultsagot is.

A szerzbdéskotéssel kapesolatos el6készit6i és kozremiikododi feladatkoroket intézményvezetdi utasitas
rendezi.

A tervezetek el6készitési és kdzremiikdési feladatainak elvégzése soran a szakmai, gazdasagi és jogi
szakteriilet Osszehangolt, egymasra épiilé tevékenységének érvényesiilnie kell. Ennek sordn a
tervezetek elokészitéséért felelos gazdasagi feladatokat ellatok, illetve az Onkormdanyzat jogtanacsosa
kozremiikddését biztositani, illetve igénybe venni koteles.

A szerz6dések mddositasa soran a megkotésiik el6készitésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerzodések kdzponti és helyi nyilvantartasarol.

A kovetelések érvényesitését, illetve az igény- érvényesités melldzésével Osszefiiggd feladatokat a
hivatkozott intézményvezetdi utasitidsban foglaltak szerint kell végrehajtani.

7.6. Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok
A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsok névre szdldan tartalmazzék a foglalkoztatott jogéallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrben megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit.

15



Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgéltatd Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

A munkakéri leirasok elkészitéséért, aktualizilasaért a koltségvetési szerv intézményvezetdje felelos.

7.6.1, Munkakorok ataddsa-datvérele

A munkakor atadasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mds valtozast kéveté 8 napon
beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyz6kdnyvben régziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
« a munkakoér atadas okat,
e aszervezeti egység és munkakor megnevezését,
e az atadod és atvevo nevét,
« afelmentd és a kinevezd irat keltét és szamat,
* az atadés-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

* az atadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakor az atadaskori allapotat jellemzd
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

« afolyamatban lévé és tervezett feladatokat, kitelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

* az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdérrel kapcsolatos minden 1ényeges tigyben
tajékoztatdst adott,

e aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok letar szerinti ataddsanak
megtorténtét,

* az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni: 1 pld. az atadé példanya 1 pld. az atvevo példanya 1 pld.
az irattar példanya

7.7.  Helyettesités rendje
Az intézményben foly6é munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetonek, illetve
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori lefrasban
rogziteni kell.

Az intézményen beliil helyettesités rendjét A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII
torvény (Kjt.) eldirasai alapjan az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézmény vezetdjének tavolléte, akadilyoztatisa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve, az altalanos helyettesitését (beleértve a munkaltatoi jogok gyakorlasat is) Ronyecz Roland
csoportvezetd latja el.

8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatdi jogkdr gyakorlasa keretébe tartozo jogositvanyok:

a./
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- munkaviszony létesitése

- munkaszerzodés modositasa

- munkaviszony megsziintetése

- fegyelmi eljaras meginditasa
b./

- alapbér megallapitasa

- besorolas modositasa (ideértve a cimmel jard besorolast is)
c./

- jutalom odaitélése

- tulmunka elrendelése

- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése

- munkateljesitmény értékelése

- munkabeosztasanak megallapitasa

- szabadsag kiadasa

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

- rendkiviili szabadsag engedélyezése

- belfoldi kikiildetés engedélyezése

- féallason kiviili foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony tudomasul vétele
- kitlintetésre, elismerésre vonatkozé javaslattétel

- képzésben, tovabbképzésben valo részvétel biztositdsa

d./
- intézményi gépkocsi hasznalatdnak engedélyezése
- beiskoldzés, képzés, tovabbképzés

- szocialis juttatas, fizetési eldleg engedélyezése

9. MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A koltségvetési szerv valamennyi munkavallal6janak joga

e Megismeri a koltségvetési szerv terveit és célkitlizéseit a Kjt-ben, a Munka Térvénykonyvében
szabalyozott médon részt venni azok kialakitdsaban és munkdjaval Osszefliggd javaslatait
megtenni.

»  Végzett munkajaért a Kjt., a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzodés és a belsd szabalyzatok
alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

¢ Megkdveteli az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositisat.

» A koltségvetési szerv mindségi politikdjdnak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozasanak

jovahagyasa.
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9.2. A Kkoltségvetési szerv valamennyi munkavallaléjanak kotelessége

* Jogait rendeltetésszertien és a koltségvetési szerv érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkajat a kéltségvetési szerv vezetbivel és munkavallaldival egylittmiikddve végezni.

« A legjobb tudéasaval eldsegiteni a koltségvetési szerv célkitiizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitéset.

» A munkakorével dsszefliggd jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban foglalt
eldirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni.

¢ Munkatarsaival egyiittmiikddni €és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.

* A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eldirdsokat megismerni, betartani,
az id0szakos oktatason és vizsgakon részt venni.

*  Munkahelyén az eldirt iddpontban munkéra képes allapotban megjelenni, a technologiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

e Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori feladatit
az eloirt hatariddre és j6 mindségben végrehajtani, munkakdrével jard ellendrzési feladatokat
folyamatosan és kvetkezetesen ellatni.

« A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hataridore végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

* A Kjt., a Munka Torvénykoényve, illetve munkaszerz6dése alapjan - kiiléndsen indokolt esetben
- munkakdrébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is elvégezni.

* Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mds személy €letét, testi épségét vagy
egészségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

* Az utasitast add figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtisa kart idézhet el6 és a
munkavallalo ezzel szdmolhat (az utasités teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

*  VezetOjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo jogiszony
Iétesitését.
e Munkija soran tudomésara jutott, személyekre, illetve a koltségvetési szervre vonatkozo olyan

informéaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasagi érdekeit sérthetik, tzleti titokként
kezelni.

* Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatisdhoz szilkséges és eldirt szakképesitést
megszerezni.

* A munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni és a munkamoddszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

» A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos el6irdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésre bocséatott munkaeszkézoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a koltségvetési szerv érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznélattal a koltségvetési szervnek okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell
megtériteni)

10. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

A koltségvetési szervnél vezetdi munkakort Iat el az intézményvezetd, illetve a csoportvezetd,
amennyiben az intézményvezeto altalanos h%yetteseként jarel.
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10.1. A vezeté altaldnos feladatai
e A szerv képviselete,

= A koltségvetési szerv célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

» A szerv tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcioalkotd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenorzési és értékelési feladatok elvégzése,

e A szerv munkafeltételeinek és miksdésének biztositasa, operativ informéciés rendszer
kialakitasa,

e A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadésa,
« A szerv er6forrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

o A szerv munkakdreinek meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miik6dés szabalyozasa.

o A szerv érdekeltségi rendszerének kialakitésa,

* A szerv milkédése, hidnyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitasa,
fejloddképességének biztositasa,
» A kéltségvetési szerv humanpolitikija feladatainak végrehajtasa,
» A beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,
»  Képzettségének ¢és vezetési modszerének fejlesztése.
10.2. A vezeté felelos

* A szerv feladatait, miikodését szabalyozo eldirdsok betartaséért, betartatdsaért,

» A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridSinek betartasaért,
betartatasaért,

v s

» A munkafeladatok szakszerii elvégzéséert, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért,

» A szakteriiletre vonatkozo torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok megismertetéséért, ezek

betartasaért és végrehajtaséért,

¢ A szerv munkéjanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt feladatok szinvonalas €s
hatékony elvégzéséért,

s A szerv kozotti egyiittmiikodés biztositaséért,
* A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,
e A szolgalati titok megOrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

« Az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint feladat-
ellatasi megallapodisban foglaltak, illetve az irdnyadd szerv éltal kbzvetleniil meghatérozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

* Az intézmény mikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesseg kovetelményeinek érvényesitéseért,

« Felelos a koltségvetési szerv pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.

* A szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban lév6 vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

« Az éllamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséert,

* A szakmai és pénzigyi feladatok folyamatos nyomon koévetési (monitoring) rendszer

miikodtetéséért,
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A tervezési, a beszamolasa, valamint a kozérdeki adatok szolgéltatdsira vonatkozd
kotelezettsép teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualizalja és a belsd ellendrzés rendelkezésére bocsatja
a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalait.

Az intézményvezetd felelés a belsé ellendrzés altal feltart hianyossidgok megsziintetése
érdekében intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon
kévetni.

A koltségvetési szerv vezetOje az éves koltségvetési beszamold keretében beszdmol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miikodtetésérol.

Feladat és hataskore
szolgaltatisok fejlesztése, lizemvitel korszerisitése,
a koltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint

birésagok és mas hatdsagok elétt (az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a
koltségvetési szerv dolgozoira atruhazhatja)

hatékony intézményi gazdalkodas és milkodés megteremtése

az 6nkorményzati hatarozatok végrehajtasa

a legcélszeriibb intézményi felépités és irdnyitds mechanizmus kialakitasa

az intézmény er6forrasainak gyarapitasa

szolgaltatasok kdrének bovitése, szervezetének korszerlsitése

a tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa

a szerzGdéses fegyelem biztositasa

az intézmény ellen6rzési, informacids és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének jovahagyasra térténd felterjesztése.

Legfobb feladatai a munkaszervezet vezetéjeként

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefliggd jogszabalyokban és a koltségvetési szerv
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, és a végrehajtas ellenorzése.

Munkaltatdi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorloi rendjének meghatarozasa.
A Kozalkalmazotti Szabélyzat alkalmazédsanak biztositasa.

A munkavégzés koriilményeinek tervszeri és folyamatos javitdsa, egészséges €s biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatis és lizembiztonsag feltételeinek biztositédsa.

A kozvetlen felligyelet ala tartozd munkatarsak munkajanak irdnyitdsa, ellendrzése és
értékelése.

A biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vé munkafeltételek biztositasa.
Csoportvezetd

Az intézményvezet) altalanos helyetteseként ellatja az intézményvezetd tavollétében,
akadélyoztatdsa esetén vagy ideiglenes betdltetlensége esetén az intézményvezetdi feladatokat.

A csoportvezet6 feladat- €s hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A vezet6i dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkigdk beszerzése.
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Iranyitja a koltségvetési szerv szolgaltatasi és karbantartdsi munkajat.
Irinyitja az {izemeltetési csoporthoz tartozé munkavallalék munkajat.
Kozfoglalkoztatasban résztvevok foglalkoztatisanak irdnyitasa.

A fenntart6tdl érkezd megrendelés és feladatok koordinélasa.

A munkakori leirasdban meghatdrozottak szerint vezeti a nyilvantartasokat, €s végzi a
sziikséges elszamolasokat.

A Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény teriiletén €s telephelyein
gondoskodik azok rendjérdl, tisztasagardl, az ingatlanok allagénak megévasarol.

Szolgaltatasok fejlesztésére, izemvitel korszerisitésére vonatkozo tervezet készitése.

A szolgéltatisok korének bovitése, szervezetének korszeriisitésére vonatkozo lehetdségének
keresése.

A tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositdsara vonatkozo javaslattétel.
A szerzddéses fegyelem biztositasa.
Az intézmény ellendrzési, informacids rendjének megszervezése, ellendrzese.

A koltségvetési szerv gazdalkodaséval dsszefiiggd jogszabalyokban és a kéltségvetési szerv
szabalyzataiban meghatérozott feladatok végrehajtdsa, végrehajtatdsa ¢és a végrehajtds
ellendrzese.

A munkavégzés koriilményeinek tervszerii és folyamatos javitésa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatas és izembiztonsag feltételeinek biztositasa.

A kozvetlen feliigyelet ala tartozdé munkatarsak munkajanak irdnyitdsa, ellendrzése és
értékelése.

Elelmezésvezeto

A HACCP rendszer bevezetése és miikddésének iranyitasa és ellenérzése az €lelmezés
tertiletén.

Irdnyitja és ellenérzi a konyha munkdjat.

Alkalmazza a kiilon jogszabdlyban meghatarozott napi energia- és tapanyag-bevitel, illetve
élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat.

Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szdmét, a targyi és személyi feltételeket, a
rendelkezésre allé pénzkeretet, a valtozatossagot és az idényszeriiséget.

Elvégzi az eléirt tigyviteli adminisztracios feladatokat.

Arurendelést végez, raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koltségelszamolast végez.
Kezeli a dokumentaciot és a dolgozdk egészségiigyi igazolasait.

A hazai élelmezés, taplalkozas és HACCP rendszer kovetelményeit érvényre juttatja.

Szakszerlien tervez és megvalGsit: mindségbiztositast, technologiat, eszkozrendszert,
miikédést, iranyitast, ellendrzést.

Biztositja az életkoroknak megfeleld étrendet, diétat.

Szervezési, vezetési, menedzseri, huméan-és marketing feladatait felkésziilten, szakszeriien
végzi.

A munkajogi, munkavédelmi, biztonsdgtechnikai, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi
kovetelményeket érvényesiti.

Elégedettség vizsgalatokat végez. 4
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e Ellendrzi a gépek, eszkozok, hasznalatat, aruforgalmat, leltart, ellatmanyt.

= Pénziigyi, szamviteli, ligyviteli eldirasokat betartja és betartatja.

11. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA

11.1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozdk kotelesek egymassal szoros
munkakapcsolatot tartani.

Az egyiittmiik6dés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet mik&dési teriiletét
érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapesolattartas rendszeres formai a kiilénbozo értekezletek, forumok, stb.
11.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kothet.

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbozo szakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ell4tast.

11.3. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

roror

Az ligyiratkezel€s iranyitasaért s ellenOrzéséért az intézményvezeto felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
11.4. A kiadmanyozas rendje

A kiadméanyozas rendje: Az intézményben a kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, tAvollétében
a helyettesitésével megbizott a jogosult.

Az intézményi dokumentumok kiadéasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.
11.5. Bélyegzék haszndlata, kezelése

Valamennyi alairasnal intézményi bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott és alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, illetleg jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben az intézménybélyegzd hasznalatira a kovetkezOk jogosultak:
- intézményvezetd

- jogkdriikben eljaro iigyintézdk

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, amit az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megOrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkenti egyszeri leltarozasarol
az intézményvezetd gondoskodik. 22
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A koltségvetési szerv milkédése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
¢€s szabalyzatainak hitelesitésére a kovetkezo bélyegzdket hasznalja:

a. Korbélyegzs: A korbélyegzd kozepén a Magyarorszag cimere.
Koriratanak felirata pedig:
MALYT TELEPULESUZEMELTETESI ES KOZSZOLGALTATO INTEZMENY

b. Fejbélyegz6:  melynek alakzata téglalap alaku,
SzGvegtartalma pedig az alabbi:

MALYI TELEPULESUZEMELTETESI ES
KOZSZOLGALTATO INTEZMENY

3434 Malyi, Vezéru. 8.
Adészam: 15844820-2-05
Takarékbank Zrt.: 50462171-10000049

A bélyegzbk rendszerbe allitasarol - azok lenyomatarol, hasznalati helyeir6l - analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A bélyegzt(k) esetleges megrongalasabol vagy elvesztésébdl eredd érvénytelenségérdl, a
koriilményekrdl jegyzokonyvet , illetve sajto itjan vald nyilatkozatot kell tenni.

11.6. Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodisaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositidsaval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozésa - a
jogszabélyok és fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével - az intézményvezetd feladata.

11.7. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabdlyai

A Banknél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jel6li ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintézethez.

11.8. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg.

11.9. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott, a kozalkalmazotti jogviszonybol 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 kteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamoldasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
orizetben tart, kizdrélagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyaban a megorzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.
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11.10. Anyagi felelésség a munkavallalé részérol

Az intézmeény a dolgozd rubazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy mas megGrzésre szolgald
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targyakat meghalad6 mértékii és értekii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, irdgép, szamitogép,
kerékpér, stb,)

A dolgozé az intézmény tulajdonat képezd, illetve megdrzési céllal az intézményben 1évo eszkozoket,
értékeket csak az intézményvezetd irasos engedélyével viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeril
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb, megdvasaért.

12. AZ ELLENORZESEK SZERVEZETE ES RENDJE

A koltségvetési szervnél az ellen6rzések rendje az alabbiak szerint valosul meg:
»  kiilsO ellentérzések és szerveik
»  Dbelsd ellentrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott kiilsd ellendrzések az allami ellendrzés keretében torténnek,
aminek soran

+ az Allami Szamvevészék - az onkorményzat ellendrzésével egyidejiileg, vagy kiilon is a
koltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas és a pénziigyi gazdalkodas szinvomnaldt,
eredményességét,

« azaddhatosagok (NAV) az 6nkormanyzattal egyiitt vagy a kdltségvetési szervre iranyuldan
ellendrzi az ado- és jarulék kotelezettségek és azok teljesitésének rendjét.

Fenntartoi vagy feliigyeleti ellenorzés korében az
»  Snkormanyzat belsd ellendre,

* Onkormanyzat Képviselo-testiilete beszamoltatja iilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkéjanak €s a pénziigyi gazdalkodasinak alakulasat,

» az onértekelo irasbeli elbterjesztésre alapozottan Képviselé-testiileti tilésen torténik,

e feliigyeleti jogkGrben az &gazati vagy funkcionalis Onkorméanyzati szervezet (a
Polgarmesteri Hivatal) végez a koltségvetési szervnél - az éves munkaterviikben
meghatarozott idoben és témakorben - ellenorzés(eke)t,

*  egyéb munkaltato joganal fogva a polgarmester.

A belsd ellenérzés szervezése soran, a szervezeti egységek vezetOinek javaslata alapjan kell az éves
ellentrzési munkatervet Osszeallitani. Az ellendrzések lefolytatiasa soran biztositani kell az eljarasi
szabalyoknak megfelelé dokumentédlast és a miikddés érvényességérdl az éves beszamolojelentés
szbveges indokldsdban értékelést kell adni.

13. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA £ES MUKODTETESE

Az intézményvezetd az intézmény milkodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel az alabbi
kontrollrendszert alakitja ki.
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Kontrollkdrnyezet

A Malyi Telepiilésiizemeltetési és K6zszolgaltato Intézmény szervezeti felépitése, az intézményvezeto,
a helyettese és az ligyintézék kozotti feladatmegosztas, valamint az intézmény munkavallaloi részletes
munkakéri leirasabol egyértelmiien kontrollalhatdk a feleldsségi és hataskori viszonyok, ill. feladatok,
tovabba a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv rendelkezik Kockazatkezelési Szabalyzattal. Az intézményvezetd koteles a
kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert
miikodtetni.

Kontrolltevékenységek

Az intézményvezetd kidolgozza belsd szabélyzatdban az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok
szabalyzatat, az informaciokhoz wvalé hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok (hozzaférés az
eszkozOkhoz) mddjat, valamint a beszamolasi eljarasok szabalyait.

Informacio és kommunikdcio

Az intézményvezetd koteles olyan informacids rendszert kialakitani és miikodtetni, amely biztositja,
hogy a megfeleld informacié a megfeleld idoben eljusson a céliranyl szervezeti egységhez, ill.
személyekhez. Ezen rendszer keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek.

Monitoring

Az intézményvezetd olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetOvé teszi a szervezet
tevékenységének, ill. a célok megvaldsitdsanak nyomon kvetését.

14. BELSO ELLENORZES

A belsd ellendérzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Malyi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje
szervezi meg belso ellendr utjan.

A bels6 ellenérnek rendelkeznie kell a hatdlyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval, és
egyéb a munkavégzéséhez sziikséges feltételekkel.

A belso ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet részletezi. Ellen6rzési feladatainak meghatarozasa - az
intézményvezetd bevonasaval végzett - kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellenérzési feladatait az éves bels6 ellendrzési terv tartalmazza.

15. A BESZERZESEK ELJARASRENDJE

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés Kdzbeszerzési szabéalyzatat, a
hatélyos Kbt. eldirasait, a Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény és a koltségvetési
szervek kozott fennalld ,Munkamegosztasi megallapodast”, illetve a vonatkozé gazdalkodasi
szabalyzatokban foglalt eléirasokat.
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16. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

A kérelemre vilaszt adni az adatot kezel6 szerv jogosult €s koteles. Ha a kérelmet nem az adatot kezeld
szervhez (a tovabbiakban réviden: szerv) nydjtottdk be, azt a szerv koteles haladéktalanul megkiildeni
az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére irinyul a kérelem, mely mar jogszabalyi el6irds szerinti médon
kotelezOen kizzétett intézményiink, a kérelmezdt ennek a fellelhet6ségérdl tajékoztatjuk.

A kozérdekll adatok megismerését valamennyi allamhéztartasi korbe tartozd szervnek kdételessége
elosegiteni. E feladattal megfelelé (informacioés jogokra is kiterjeds) szakértelemmel, illetve
végzettséggel rendelkez6 személyeket biz meg, vagy sziikség szerint ilyen személyekbdl all6 szervezeti
egységet hoz létre. A tajékoztatas soran mindvégig biztositani kell a szervnek az adatok biztonsagat,
valtozatlansagat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem alapjan az allamhaztartasi korbe tartozo szerv sajat
honlapjan keresztiil torténd kzzétételre, illetve elektronikus Uton térténd adatszolgaltatasra is e rendelet
szabalyai megfelelden alkalmazandok, melyek nyilvanossagra hozatalaért az intézményvezetd a felelos.

17. TITOKVEDELEM

A kiilsé szervekkel, valamint az iigyfelekkel valé érintkezés sordn meghatirozé az allamtitok, a
szolgalati és az lizemi titok megtartasa.

Az éllamtitoknak, szolgdlati titoknak mindsiild iligyekben a titoktartdsi engedély aloli felmentési
engedély birtokdban terhelé nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitas
eloirasai szerint kell kérni. Ezen tul sem kozblheté illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kozlése az intézményre vagy mas szervre, személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az el6zbekben foglaltak betartasa mellett a szobeli érintkezés soran - mind a kiils6 szerveknek, mind az
igyfeleknek - az érintett dolgozdk csak a résziikre meghatarozott munkakdr ellatasanak mértékéig
tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladd nyilatkozat tételére, az ligyre nézve dontési joggal felruhazott
vezetd adhat felhatalmazast, ez a vezetd a Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgéltatd Intézmény
intézményvezetdje.

A kiilonb6z6 adatok kezelése, feldolgozasa soran a személyiséghez fiiz6d6 jogokat kiilonds védelemben
kell részesiteni.

18. INTEZMENYI SAJATOSSAGOKRA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

18.1. A Mailyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény munkaid6 beosztisa

Az intézmény Adminisztrativ részlegének munkaidé beosztésa:

Hétfo 7.00-15.00
Kedd 7.00 - 15.00
Szerda 7.00—15.00
Csiitortok 7.00—15.00
Péntek 7.00-15.00
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Az intézmény Uzemeltetési részlegének munkaidé beosztdsa:

Hétfo 7.00 - 15.00
Kedd 7.00 - 15.00
Szerda 7.00-15.00
Csiitortok 7.00 - 15.00
Péntek 7.00 - 15.00

Az intézmény Konyha részlegének munkaid6 beosztasa:

Hetfo 6.00 — 14.00
Kedd 6.00 — 14.00
Szerda 6.00 - 14.00
Csiitortok 6.00 — 14.000
Péntek 6.00 — 14.00

Az ligyfélfogadasi rendje
Szerda 8.00 - 14.00

19.4. Szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsdgot a Telepiilésiizemeltetetési és Kozszolgaltaté Intézmény mikodoképességeének
figyelembevételével kell kiadni.

Az intézményvezetdé szabadsagat a polgarmester, az intézményben dolgozok szabadsigit az
intézmeényvezeto engedélyezi.

A Polgarmesteri Hivatal munkaiigyi iigyintézdje gondoskodik a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasarol.
A szabadsagok kiad4dsanak rendje elbzetes szabadsigoldsi Utemterv készitése és folyamatos
egyeztetések mellett torténik.

A Telepiilésiizemeltetetési és Kozszolgaltatdé Intézmény dolgozdi a munkakéri leirasokban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatot Mélyi Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete...../2022.
hatdrozataval jévahagyta, hatalyba l1épésének idopontja 2022. november hé 01. napja.

A 10/2020. (1.29.) hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat jelen szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti.

Malyi, 2022.

Bodola Huba

- intézményvezetd



Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. sz. melléklet
Szervezeti abra

r— : 1
Muiszaki
 foelsado

Elelmezésvezet: Csoportvezetd

-ﬁeh’é'ﬁépiﬂeﬁﬁ
5 ' -‘ iil .'K'ﬁmﬁves‘- o

28



Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Megismerési zaradék

A Malyi Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény 2022. november 01. napjatol hatalyos
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Sorszam Munkavallalo neve Munkavallalo alairasa Détum
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