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, I.FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Herendi
Varosiizemeltetési Kozszolgaltatd Intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok ¢és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mikodési folyamatokat, figyelembe véve az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Herendi Varosiizemeltetési
Kozszolgaltatd Intézmény (tovabbiakban: intézmény) vezetdire és dolgozodira, szamukra a
jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és milkddési eldirdsok alkalmazésara.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény létrehozéasarol a Képviselo-testiilet a 161/2014. (X1.13.) szdmu hatarozataban
dontott. Ebben meghatarozta, hogy a 2015. januar 1. napjatdl az intézmény- ¢&s
varosiizemeltetési feladatok hatékonyabb ¢és eredményesebb ellatdsa érdekében Herendi
Virosiizemeltetési Kozszolgaltatd Intézmény elnevezéssel onkormanyzati intézményt hoz
létre. Az intézmény fenntartdja és iranyitd szerve Herend Véaros Onkorményzata (8440
Herend, Kossuth u. 97.)
Az intézmény:

Torzskonyvi azonositod szama: 829579

Alapitoi okirat kelte: 2020. oktéber 19.

Alapitoi okirat szama: H/4-249-2/2020.

Alapitas idépontja: 2015. januar 1.

2.1. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését a szakmai munka vitelét az intézményvezeté altal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa

A koltségvetési szerv neve: Herendi Varosiizemeltetési Kozszolgaltatd Intézmény
A koltségvetési szerv adészam: 15829573-2-19

A koltségvetési szerv székhelye: 8440 Herend, Kiiltelek 11.

Révid neve: VUKI

A koltségvetési szerv jogelddje: -

Intézményegységek, telephelyek:

8440 Herend, Kossuth u. 125. (Kiszolgal6 helyiség)

8440 Herend, Kossuth u. 2. (034/30 hrsz.) (Uj temetd)

8440 Herend, Kossuth u. 1. (381/2. hrsz.) ((Régi temetd)

8440 Herend, Iskola u. 8. (Rozmaring Intézményi Etterem helyiségei)

A Kkoltségvetési szerv kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

013320 Koztemetd-fenntartas és miitkodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
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041233 Hosszabb iddétartamu kozfoglalkoztatas

042180 Allat-egészségiigy

045120 Ut, autépalya épitése (1it, utca, jarmii- és gyalogoskozlekedésre szolgald egyéb uttest
¢s jarda épitésével Osszefliggd feladatok ellatasa)

045160 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefliggd tevékenységek

049010 Mdashova nem sorolt gazdasagi iigyek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begytijtése, szallitasa,
atrakasa

051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege: Herendi Varosiizemeltetési Kozszolgaltatd
Intézmény

Az intézmény kiadmdnyozdsi joga: A kiadméanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre
ad felhatalmazast. A kiadmanyozds magaban foglalja: az érdemi dontést, a dontés
kialakitdsanak, valamint az iigyirat irattdrba helyezésének jogat A kiadményozott irat
tartalmaért és alakisagéaért a kiadmanyozo felelds. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo
iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, vagy annak gyakorlati végrehajtasat segitd
szabalyozasban, egyedi intézkedésben meghatarozott, kiadméanyozéasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

A kiadmanyozadsi jog jogosultja az intézmény vezetdje, aki a kiadmanyozasi jogkorét részben,
vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Pénziigyi-,
gazdasagi, és munkaiigyi feladatait az alapitdo kijelolése alapjan a Herendi Polgarmesteri
Hivatal latja el.

Fizetési szamla szama: 11748007-15829573

Az iranyito szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

3.1. A feladat elldtasat szolgadlo vagyon

Az alapitd okiratban meghatdrozott feladat ellitisira az Onkormanyzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja a (8440 Herend, Kossuth u. 125.-kiszolgalé helyiség, 8440 Herend,
Kossuth u. 1 (381/2). — Régi temetd, 8440 Herend, Kossuth u. 2.(034/30) — Uj temet6, 8440
Herend, Iskola u. 8. - Rozmaring Intézményi Etterem helyiségei) ingatlan(ok)at, illetve az
abban talalhato, leltarral alatimasztott targyi eszkozoket.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkorményzat
vagyondrdl és vagyongazdalkodéasarol szold 17/2011.(X11.19.) dnkormanyzati rendeletben és
az alapito okiratban foglaltak alapjan torténhet.

3.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjét a Képviseld-testiilet nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére — 6t
évre - bizza meg.
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3.4. Az intézmény foglalkoztatdsi jogviszonyai
A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi
jogviszony, valamint kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazza.

4. Az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a
feladatellatassal érintett onkormanyzati intézmények vezetditol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,
— a feladat végrehajtdsanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény munkatervét a polgdrmester hagyja jova. A jovahagyott munkatervet meg kell
kiildeni az érintett intézmények vezetdinek €s az irdnyitd szervnek. Az intézmény vezetdje a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢€s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
iranyitd szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira
kotelezOen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos —sajatos
eldirasokat, feltételeket a jegyzd altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei és az azt meghatdrozo jogszabdlyok:

Az intézmény tevékenységét alapvetden

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13.§ (1) bekezdés 1.pont: telepiilésfejlesztés, teleptilésrendezés

Motv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitdsa és fenntartasa,
a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok és egyéb kozteriiletek
kialakitasa és fenntartasa)

Motv. 13.§ (1) bekezdés 5. pont: kdrnyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kornyezet
tisztasaganak biztositdsa, rovar- és ragcsaloirtas)

Motv. 13.§ (1) bekezdés 9. pont: lakas- €s helyiséggazdalkodas

Motv. 13.(1) bekezdés 11. pont: helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas,
vizkarelharitas

Motv. 13.§ (1) bekezdés 12. pont: polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi
kozfoglalkoztatés

Motv. 13.§ (1) bekezdés 19. pontja: hulladékgazdalkodas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21. §-a
¢és a 151. §-a alapjan az intézményi és sziinidei gyermekétkeztetés.
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1.2. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozdasi tevékenysége(i):
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdadlkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsdbbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Herend Varos Onkormanyzata gyakorolja a gazdilkodd szervezetek esetében az
alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat.

1.4. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei:

Az intézmény az alapitd okiratban eldirtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenységet nem
folytat. A szakmai alaptevékenység (kozfeladat) mellett szabad kapacitdsa terhére végezhet
nem haszonszerzési célu tevékenységet is.

1.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.

Az intézmény létszamkeretét Herend Varos Onkormdanyzata targyévi koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel Osszefliggd feladatok
ellatasaval az iranyitd szerv a gazdasagi szervezettel rendelkezd Herendi Polgarmesteri
Hivatal koltségvetési szervet jeldlte ki.

Az intézmény ellatja a kozfoglalkoztatds szervezési feladatokat.

Az intézmény a kovetkezo szervezeti egységekre tagolodik:
1. Varosgondoksag
II. Rozmaring Intézményi Etterem

2. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

L. Varosgondnoksag

A Varosgondnoksag szervezeti egység — a varosiizemeltetéssel kapcsolatban — kiilondsen az
alabbi feladatokat latja el:

Koztisztasag, park- ¢és zoldteriiletek-, temetdk-, helyi kozutak-, mitargyak-, viziigyi
létesitmények-, kozteriiletek, dogtér fenntartasa, tlizemeltetése, koztéri 1étesitmények
karbantartdsa, iizemeltetése, utcanév-tablak kihelyezése, karbantartasa. Kozremiikodik a
katasztrofa-elharitas korében végzendd feladatok ellatasaban. Részt vesz az dnkormanyzati
fejlesztések, ¢és kiillondsen az Onkormanyzati ingatlanvagyont érinté feldjitasok,
rekonstrukciok, karbantartasi munkak végrehajtasaban.

A Virosgondoksdg — az intézményilizemeltetéssel kapcsolatban — kiilondosen az alabbi
feladatokat latja el: Onkorményzati fenntartast és iizemeltetésii intézmények karbantartasa,
lizemeltetése, nyari didkmunka, kdzfoglalkoztatas-szervezése.
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II. Rozmaring Intézményi Etterem
A Rozmaring Intézményi Etterem kiilonosen az alabbi feladatokat latja el:

Feladatait 1/2013. (1.24.) nyilvantartasi szamu Szentgal Kozség Jegyzodje altal kiadott
kereskedelmi nyilvantartasba vételrél sz6lo igazolas, illetve 2014.04.10-¢én kelt kiilon
engedély alapjan a HACCP eldirasainak figyelembevételével végzi. Kereskedelmi
iizletnek mindsiil.

Fozokonyhat iizemeltet, helyben fogyasztast ¢és az étel éthorddoban torténd
elszallithatosagat biztositja.

Herendi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola tanuldinak, alkalmazottainak
étkeztetését (gyermekélelmezés, munkahelyi vendéglatas) végez €s kiilon megrendelés
alapjan meleg étel Dbiztositasaval kozremiikodik a szocialis étkeztetésben.
Alkalmanként ,,vendégebéd-et is biztosit.

Az ebéd mellett az iskolai tanuldinak tizorait és uzsonnat készit.

Gondoskodik — szolgaltatasi szerz6dés utjan- a nyari napkozis tabor idétartama alatt a
gyermekétkeztetés biztositasarol.

Kozremtikodik — megallapodas alapjan — az iskolatej, iskolagylimodlces tarolasaban és
elosztasaban

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartds modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis ¢€s tanacskozasi kapcsolattartast. Az
intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezOk szerint mitkddik.

3.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja:
Funkcionalis:

- bels6 szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra ¢épiild feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasat. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo) és az
intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb moddon foglalkoztatott dolgozok a
folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a
dolgozdval, barmikor informéaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban.

Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:

Az intézmény Osszehangolt milkodése érdekében az intézményvezetd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb hetente értekezletet (egyeztetést)
tart. Az értekezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellatd személyek
vesznek részt.

A vezet6i értekezlet feladata, hogy tdjékozodjon a belsd szervezeti egységek,
munkdajarol, tovabba az aktudlis és konkrét tennivaldk attekintése. Az
intézményvezetd mast is meghivhat, akinek a részvétele a napirendre tekintettel

indokolt. b.)
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dolgozoi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasti dolgozojat. Az intézményvezetd az
0sszdolgozoi értekezleten beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkarodl,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet-
¢s munkakdriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja:
Az intézményvezetd képviseli az intézményt.
Funkcionalis:
adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabalyzataiban meghatdrozott mdodon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozod utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli, abban
az esetben az intézményvezetd jeloli ki az adatszolgéltatd személyét, aki koteles
ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalméarol.

4. A szervezeti egységek vezetdinek jogositvanyai
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa (tavollét), vagy a vezetdi munkakor betoltetlensége
esetén az intézményt a Rozmaring Intézményi Etterem vezetdje képviseli. Az
intézményvezetd és a Rozmaring Intézményi Etterem vezetéje egyiittes akadalyoztatasa
esetén az intézmény képviseletére a Varosgondnoksdg szervezeti egység csoportvezetdje
jogosult.
Az intézmény dolgozoi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) intézményvezeté helyettes és munkahelyi vezetdk (csoportvezetok) esetében az
intézményvezeto,
b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd (csoportvezetd) az
iranyitasa alatt munkat végzok tekintetében.

5. Az intézmény dolgozdéinak munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hatdskorébe utalt munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek vezetdi
felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban nevesitett valamennyi munkakdrhoz
tartoz6 feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, a kovetkezdek szerint hatarozom meg:
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5.1. Az intézményvezeto feladatai ]

Az intézményvezeto helyettese: a Rozmaring Intézményi Etterem szervezeti egység vezetdje.
Az intézményvezetd a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az
intézményt €s e mindségében teljes korli alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért,

— ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

— biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiils6 szervek elatt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellaja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-¢ét és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szervezetekkel, intézményekkel,

— tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenyseégét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

— ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

5.2. A Varosgondnoksadg szervezeti egység csoportvezetdje
— ellatja a Varosgondnoksagi csoport irdnyitasat
— ellendrzi az intézményiizemeltetési korben foglalkoztatottak munkajat,
— az intézményvezetd megbizasa alapjan gépkocsivezetdi, anyagbeszerzési ¢és
munkavédelmi feladatokat 14t el.

5.2.1. Intézményiizemeltetés korében foglalkoztatottak:

a) temet6-gondnok munkakdri feladatai kiilonosen:

- ravatalozo, hiit6 lizemeltetése, takaritasa

- sirhely kijeldlése, kimérése

- temetés elOkészitése, hangositas,

- helyileg miik6dd kozvilagitasi lampak ki-be kapcsolasa,
A temet6-gondnoki feladatok részletes leirdsat a névre sz6l6 munkakori leirds tartalmazza.
A helyettesitésérdl a csoportvezetd gondoskodik.

b) takarito munkakori feladati kiilondsen:
- az Autobuszvard, valamint a csoportvezetd altal meghatarozott épiiletek takaritasi
feladatainak ellatasa, tobbek kozott:
- arendeltetésszerli hasznalathoz sziikséges napi szintii takaritas, fertdtlenités,
- idészakonként nagytakaritas,
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A takaritasi feladatok részletes leirasat a névre sz616 munkakori leiras tartalmazza.
A helyettesitésrol a csoportvezetd altal kijelolt masik foglalkoztatott gondoskodik.
C) anyagmozgatd gép kezelje (betanitott szakipari munkas) munkakoéri feladati kiiléndsen:
- Herend Varos Onkorrnanyzat tulajdonaban 1évé munkagépek lizemeltetése,
- Herend Varos Onkormanyzat (Pesovar Erd Miivel6dési Haz, Egészséghaz,
- Ravataloz6, Autdbuszvaro, kozteriileti épitmények, padok, jatszotéri jatékok,
- hidak stb.) tulajdonaban 1év6 ingatlanok, targyi eszk6zok javitasa, karbantartasa,
- kisebb feltjitasi munkdk elvégzése,
- Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 gépek, berendezések javitasa, karbantartasa,
- sziikség esetén kozteriilet karbantartési, karmegeldzési feladatok,
(pld.: belvizvédekezés, hoeltakaritas, sikossagmentesités, fiinyiras, parlagfiiirtas)

A anyagmozgatd gép kezel6i feladatok részletes leirdsdt a névre szold6 munkakori leiras
tartalmazza.
A helyettesitésr6l a csoportvezetd altal kijelolt mdsik azonos munkakorli személy
gondoskodik.

d) Altalanos karbantart6 (szakmunkas végzettség) munkakéri feladati kiilonosen:
- Herend Varos Onkormanyzata és intézményei fenntartasdban 1évé épiiletek
allagmegdvasi munkainak elvégzése,
- sziikség szerint javitasi, karbantartasi feladatok, hibaelharitas,
- kisebb feltjitasi munkak, stb.

Az Aaltalanos karbantartd feladatok részletes leirasat a névre sz0ld0 munkakori leiras
tartalmazza.
A helyettesitésrdl a csoportvezetd rendelkezik.

e) segédmunkds munkakori feladati kiilonosen:
- Herend Varos kozteriileteinek (parkok, terek, vizelvezetd arkok) rendben tartésa,
- Flinyiras, szemétgytijtés, sikossdgmentesités, hoeltakaritas,
A segédmunkas feladatainak részletes leirdsdt a névre szO0l6 munkakori leiras
tartalmazza.
A helyettesitésr6l a csoportvezetd altal kijeldlt masik azonos munkakorli személy
gondoskodik.

4.3 Rozmaring Intézményi Etterem

A Rozmaring Intézményi Etterem szervezeti egység csoportvezetéje az intézményvezeté
tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, illetve az intézményvezeté megbizasa alapjan ellatja a
vezetoi feladatokat

— Az intézményvezetd tavolléte esetén a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra
jogosult.

— az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

a) ¢lelmezésvezetd (tavollétében helyettesitését a szakacs latja el) munkakori feladati
kiilondsen:
- irdnyitja és ellendrzi az élelmezési tizem munkd;jat,
- étlapot tervez, biztositja az életkoroknak megfelel6 étrendet,
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- arurendelést végez, raktarkészletet kezel,
- elvégzi az eldirt tigyviteli, dokumentacids feladatokat,
- Orzi a dolgozok egészségligyi igazolasait,
- érvényesiti a HACCP rendszer kovetelményeit,
- a gépek, eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat, stb.
Az ¢lelmezésvezetdi feladatok részletes leirasat a névre sz616 munkakdri leiras tartalmazza.

b) szakacs munkakdri feladati kiilonosen:
- atveszi az €lelmezésvezetotdl a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat,
- az étlapnak megfelelden elkésziti az ételeket,
- napi rendszerességgel kezeli az ételmintakat,
- végzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat (pld.: adagolas, higiénikus tarolas)
- biztositja a konyha rendjét, stb.
A szakdcs munkakori feladatainak részletes leirdsdt a névre szo6ld6 munkakdri leiras
tartalmazza.
Helyettesitésérol a csoportvezetd gondoskodik.

c) konyhai kisegitd/konyhai raktaros munkakori feladati kiilondsen:

- munkdjat a szakacsno kozvetlen irdnyitasaval végzi,

- elokésziti a f6zéshez a nyersanyagokat,

- részt vesz a talalasban,

- mosogat a higiéniai eldirasoknak megfelelden,

- végzi a konyha és az egy¢€b helyiségek napi szintli takaritisat,
A konyhai kisegitd feladatainak részletes leirasat a névre sz616 munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitésérol a csoportvezeto altal kijelolt masik azonos munkakorii személy gondoskodik.

] IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

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

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
hatarozott iddore, atmeneti iddszakra. A mindségi vagy mennyis€gi tobbletmunkat végzo
dolgozok jutalomban, vagy kereset kiegészitésben- részesithetok. Ennek részletes szabdlyait
Munkaiigyi Szabalyzatban kell rogziteni.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A munka dijazésara vonatkoz6é megallapoddsokat munkaszerzOdésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek
és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Onkorményzat érdekeit sértené.
Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— atanulok (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. A munkaidé beosztisa
A munkarendet az irdnyitd szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkoz6 belsd szabalyok kialakitasanal a munkatorvénykonyvérdl
sz0lo, a kozalkalmazottakrol és a kozfoglalkoztatasi jogviszonyrol szolo jogszabalyi
eldirasok az irdnyadok. Az intézmény munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidot
(ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:
- hétfotol péntekig 6.30 oratol — 14.30 oraig
(torzsido)

A hivatalos munkarendtdl eltéré munkarend:
A feladatellatas jellegéhez igazododan (intézményi konyha) az egyes munkakoroknél ettdl a
munkarendtdl a heti 40 6rds munkaidd figyelembevételével el lehet térni.

L.5. Szabadsag
Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a Herendi Polgarmesteri Hivatal
munkaiigyi ligyintézdje a felelds.

1.6. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakdri leirdsokban rogziteni kell.

1.7. Munkakoérok ataddsa
Az intézmény vezetd allast dolgozodi, valamint a beosztott dolgozok munkakorének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetéen legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l az intézményvezetd
gondoskodik.

1.8. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsdgot évenként feliil kell
vizsgalni.

1.9. Egyéb szabdlyok

1. Kartéritési kotelezettség
A munkavallald, kozalkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos kéarokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalé/kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznél vagy
kezel, €és azokat jegyz€ék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

2. Anyagi felel6sség
Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kdr a dolgoz6é munkahelyén
vagy mas meg0rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a munkaltatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megovasaért.

3. Az intézmény iligyfélfogadasa

Herendi Varosiizemeltetési Kozszolgaltato Intézmény



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Az intézmény iigyfélfogadast tart. Annak rendjét az Onkorméanyzat honlapjan kézzé kell
tenni.

Az tgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézményvezetd feladata. Az intézmény tligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése koOzpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az tigyiratkezelést
az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje
A kiadményozés rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal hivatalos bélyegzdt kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— intézményvezeto

— intézményvezetd-helyettes

— csoportvezetok
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a Herendi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi ¢s Humdanpolitikai
Csoportja a felel6s.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéseert. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasar6l a Herendi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi €¢s Humanpolitikai Csoportja gondoskodik.

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.
A gazdalkodéasi és ellendrzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
szabalyzatban meghatarozott médon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabdlyzatok
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodédsra vonatkozd szabdlyzatainak a hatalya kiterjed az
intézményre is.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket €s aldirdsukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.
Az alairés-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait ellatdo Polgarmesteri Hivatal koteles Orizni.
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7.3 A gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok gyakorlasanak rendje
A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak moddja, eljarasi és dokumentécids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendje a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasrol sz6lo
szabalyzataban keriiltek eldirasra.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadds szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésnek szabdlyzata tartalmazza.

9. Belsé ellendrzés
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint az intézményvezetd felelds. Az
intézménynél a belsd ellenérzést Herend Varos Onkormanyzata déntése alapjan megbizott
bels6 ellendr latja el.

A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo

— szakmai tevékenységgel Osszefiiggo

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

10. Az intézményi 0vo, védé eloirasok
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tlzvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzata 2020. november 1. napjan 1ép hatalyba.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrédl, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.
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Az érintett dolgozoék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikddési
szabalyzatban nevesitett felel0sségi, hatas ¢és jogkoroket, melyek elkészitéséért a intézmény
vezetdje a felelds.

Herend, 2020. oktober 26.

Hegyi Gabor
mb. intézményvezetod

Zaradék:

Herend Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot
172/2020. (X.29.) 6nkormanyzati hatdrozataval hagyta jova.

Herend, 2020. november 1.

Janszky Lajos Laszlo
polgarmester
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szervezeti abraja

Szakacs

1. szamu melléklet

Segédmunkasok

Intézményvezetd
Rozmaring Intézményi \ Vérosgondnoksag
Etterem csoportvezetd, Q csoportvezetd
¢lelmezésvezetd
Temetd- Takaritd An’yaimO?%ato Altalanos
gondnok gep kezeloje karbantarto
Konyhai
kisegitok
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