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L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény miikodési szabalyait.

Az dllamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdés alapjan a koltségvetési szerv feladatai
eliatisanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti €s miikédési szabalyzatban kell meghatarozni.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

2.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
a) az intézmény vezetdjére,
b) az intézmény dolgozdira,
¢) azintézmény szolgaltatdsait igénybevevdkre.

3. Az intézmény adatai

3.1. Az intézmény hivatalos megnevezése:

Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellaté Szervezet: roviditett neve: Battonyai VSZ

3.2. Székhelye: 5830 Battonya, F6 utca 79-81.

3.3. Telephelyek:

Napkoziotthonos Konyha, 5830 Battonya, F6 u. 117.

Virosellato Szervezet, iroda, 5830 Battonya, F6 u. 91.

Karbantarté részleg miihely, 5830 Battonya, F6 utca 79-81.

3.4. Az Intézmény jogallasa:

A Virosellaté Szervezet 6n4llo jogi személy. Vezetdjét Battonya Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete bizza
meg, hatarozott idore, palydzat alapjan. Egyéb munkéltatdi jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

3.5. Az intézmény alapitasinak iddpontja: 2004.07.01.

3.6. Az intézmény alapitdja: Battonya Véros Onkormanyzat

3.7. Az intézmény gazdalkodasi jogkodre: Részben 6nalls, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Gazdalkodési feladatait a Battonya Varosi Onkormanyzat pénziigyi csoportja végzi.

3.8. Az intézmény illetékességi teriilete: Battonya varos kozigazgatasi teriiletén.

3.9. Az intézmény feliigyeleti szerve

Battonya Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete

3.10. Az intézmény korbélyegzdjének leirasa

A korbélyegzd tartalmazza az intézmeny megnevezését, valamint az intézmeny miikddésének székhelyét.
3.11.Az Intézmény hosszi bélyegzdjének leirasa:

Battonya Varosi Onkormanyzat

Viérosellato Szervezet

5830 Battonya, F6 utca 79-81.

Addszam: 16655623-2-04

3.12. A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama:16655623-8412-322-04 (KSH statikai szimjel)
3.13. Torzskonyvi azonosito szam: 686563
3.14. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szdmlaszam:11733089-16655623

4. Az intézmény Alapité Okirata és alaptevékenysége
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4.1. Az alapité okiratot a képviseld-testillet 148/2012. (V1.28.) KT. hatarozataval fogadta el.
4.2. Alapité okirat szama: BAT/8536-1/2019
4.3. Az alaptevékenység kormanyzati funkeid szerinti megjelolese:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
)

013320 Koztemetd-fenntartas és mikodtetes

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

133360 Mas szerv részérre végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
045160 Kézutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac iizemeltetése

051030 nem veszélyes (telepillési) hulladék vegyes (5mlesztett) begylijtése, szallitasa, atrakdsa
064010 kdzvilagitas

066020 Varos-, kdzséggazdalkodisi egyéb szolgéltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzbtaborok miiksdtetése és fejlesztése

096015 Gyermekétkeztetés k&znevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 lakéingatlan szocidlis céli bérbeadasa, izemeltetése

o IL  FEJEZET ’
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, TAGOZODASA

1. Napkéziotthonos Konyha
- 1 15 éleimezésvezetd
- 1 f8 élelmezésvezetd-helyettes
- 2 f6 szakacs
- 6 16 konyhalany
- 1 f6 sofor

2. Karbantartdsi részleg
- 1 {6 miiszaki vezetd
- 8 6 karbantart6

3. Iroda

- 2 & kertész

- 1 {6 személyi asszisztens
- 2 16 sofor

- 1 3 takaritd

- 2 f6 munkavezetd

4.A Viarosellaté Szervezet munkajat az Intézményvezetd iranyitja, aki felel:
a) az intézmény szakmai miikddéséert,
b) az intézmény gazdalkodaséért,
¢) az intézményre és szakmai munkara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasaért,
d) az intézmény neveben jogokat szerez, kotelezettségeket vallal,
¢) alairasi jogokat gyakorol.
f) munkaltatoi jogokat gyakorol

Az intézményvezetit tivollétében a miiszaki vezetd helyettesiti.
A miiszaki vezetét a feladattal az intézményvezetd bizza meg, aki a sajat munkaja mellett latja el a feladatot.
Az intézményi dolgozok heti 40 6ra munkaid&keretben dolgoznak.



WML FEJEZET
AZ INTEZMENY CELJA, FELADATAI

1. Az intézmény célja:
A feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas ellatasa.
3. Az intézmény feladata

A részteriiletek munkajanak Bsszehangolasa a koltségvetési lehet6ségek felhasznalasdval.
A Véarosellaté Szervezet feladatainak ~megvalositasat kozalkalmazottak — és kozfoglalkoztatottak
munkakorillményeik és szakmai feliigyeletiik biztositasa mellett.

3. Az intézmény szervezeti egységeinek feladata:

3.1. Napkoziotthonos konyha
Feladata:
a) az &vodasok, altalanos iskoldsok és az idosek étkeztetése
b) éleimezési anyagok, nyersanyagok beszerzése, tarolasa, nyilvantartdsa
¢) étkeztetések szamlazisa az esetleges kedvezmények ﬁgyelembevételével
d) étkezési befizetések nyilvantartdsa
g} iskolatej €s gyiimélcsprogram kezelése
f) étkezéshez kapesol6do anyag-€s eszkdzbeszerzés, nyilvantartas, leltarozas
g) HACCP- és egyéb agazati eldirasok betartasa
h) ételek szallitasra torténd eldkészitése, ataddsa szallitasra

i) ételek felszolgalasa, kiadasa

végzik,

)] munkafolyamatok utani mosogatas, konyha, talald és étkezd takaritasa, konyhai textilidk mosasa a HACCP

cléirasainak megfelelden

k) élelmiszertarolassal €s ételmintak vételével, tarolasaval kapcsolatos feladatok a HACCP elbirasainak

megfeleléen, annak dokumentalasa

3.2, Karbantartd és intézményi takarito részleg
Feladata:
a) meglévd z5\dteriiletek, fak, cserjék, viragok gondozasa, novényvédelme
b) fak, cserjék, srokzoldek, viragok beszerzése, ilitetése
¢) a gallyazasok soran keletkezett zoldhulladék begyiijtése
d) Onkorményzati tulajdonti ingatlanokon parlagfi-és gyommentesités, tisztasag biztositasa
e) utcabutorok kihelyezése, javitasa
f) A Véarosellato gépjarmiiveinek, munkagépeinek, kisgépeinek, karbantartdsa, javitasa, {izemeltetése
g) kzteriileti jatszoterek gondozas
h) koztéri miialkotasok gondozas
i) fésitas
j) zaszlokihelyezes
k) kozteriileti rongalasok helyreallitasa
1) rendezvények atani takaritas
m) ho-és sikossag mentesités
n) koztéri rendezvények eldkészitése
o) illegalis hulladéklerakok felszamolasa ( eseti jelleggel)
P tnkorméanyzati tulajdonban lévé autobusz megallok tisztantartasa
q) utcdk seprése, gyommentesités, locsolas
r) Battonya Varos Onkormanyzatahoz tartozo ingatlanok Allagmegovasa
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s) Intézmények karbantartasi munkainak elvégzése

3.3.Irodai részleg:
Feladata:

a) adminisztracios feladatok elvégzése

Egyéb feladatokat a munkakéri leirds részletesen taglalja.
b) kézfoglalkoztatottak munkavégzésének iranyitasa
Egyéb feladatokat a munkak®ri leirds részletesen taglalja.

4. Az egyes szakmai munkakorok tartalma

Az intézmény minden dolgozdja részére el kell késziteni a munkakori leirasat, melyet az intézményvezetd hagy jova.
A munkakari leirast a dolgozonak, a kinevezésével egyidejlileg kell megkapnia, amelyet az intézményvezetd ir ala.
Munkafeladatok esetleges atcsoportositdsa esetén szilkséges a munkakori leiras valtoztatdsa. a munkakéri leirdst ket
példanyban kell elkésziteni.

4.1.

4.2.

4.3.

Intézményvezetd

a) a Vérosellaté Szervezet alapito okiratiban meghatdrozott feladatok iranyitasa, a végrehajtds ellenbrzése,

b) vezeti az intézményt, felelds az intézmény milkddéséert,

c) képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt,

d) havonta beszamol! a polgarmesternek az intezmény tevékenységérdl,

e) iranyitja az Snkormanyzat dltal szervezett kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasat

pa Varosellaté Szervezet kdzalkalmazottjai tekintetében gyakorolja a munkaltati és a fegyelmi feladatkort;
meghatérozza a munkatérsak munka- és feladatkoret, gondoskodik a munkafegyelem fenntartasarol,

g a Vérosellato Szervezet vonatkozasaban onallé jogkorrel rendelkezik a személyi jarulék, dologi el6iranyzatok
tekintetében,

h) javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetése tekintetében, annak jovédhagyésat kdvetben iranyitja és
ellendrzi annak végrehajtasat,

i)gondoskodik a kéltségvetésre és annak végrehajtasara vonatkozo jelentések, adatszolgéltatasok elkészitésérol,
Jj)felelds a kiemelt eldiranyzatokon beliili gazdalkodasért,

k) szabalyzatok, utasitasok kiadisaval gondoskodik a munka magas szinvonalon torténé végrehajtasarol, a
munkatarsak szakmai tovabbképzésérdl.

D)gyakorolja a munkaltatdi jogokat

Miiszaki vezetd

a) Az intézményvezetd tavollétében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

b) Szervezi, végrehajtja és ellendrzi a kézteriileten végzendd munkakat.

c) Munkahelyi vezetdje a tevékenységi korébe tartozé kozalkalmazottaknak és kézhaszn foglalkoztatottaknak.
d) Segiti a palyazatok elokészitését.

e) Gondoskodik a munkahoz sziikséges anyagok megvételérol.

f) A rabizott pénzeszkozdkkel, a pénztarral egyeztetett modon, idében elszdmol.

g) Felelds a rabizott targyi eszkozok megdrzéséeért, szakszer(l hasznalataért.

h) Nyilvantartast vezet a dolgozok napi munkajarol, munkaidejérd}, szabadsagarol.

i) Felel a gondjéra bizott eszkozok allapotanak megdvasaert.

j} A gondjéra bizott eszkdzoket csak a munkakérével dsszefiiggd feladatok ellatasa érdekében hasznélja.

Elelmezésvezetd
a) Intézi a Napkozi Otthonos Konyha miikodésével kapesolatos vezetdi feladatokat.
b) Munkahelyi vezetdje az ott dolgozd kézalkalmazottaknak és kézhaszni foglalkoztatottaknak.
¢) Intézi az drubeszerzést, megrendelést. Gondoskodik az aruk bevételezésérdl, raktarozasarol.
d) Intézi a napi normaék szerinti kiadasokat. Kimunkalja a napi norma és a tényleges anyagfelhasznalas kozotti
eltéréseket. Betartja az éves szintii normat.
e) Teljes anyagi és erkolcsi felelsséggel tartozik a vasarolt élelmezési anyagokért és a készpénzellatmanyért.
f) Felelds:
® a raktarak tisztasagéaért,
. az aruk mindségeért,



* a felhasznalatlan aruk leirdséaért,

. a konyha eszkdzeinek megovasaert, azok meglévdségésrt,
. a konyhai dolgozék napi munkabeosztasaért.
g) Ellenérzi:
o a konyhai dolgozdk, és a konyha higiéniajat,
. az ételmintak szakszerli elhelyezését,
. a kiadott nyersanyag felhasznalasat,
. a felszerelési targyak szakszerii hasznalatat,
* a kiszallitott, kiadott ételek adagolasat, idébeni kiadasat.

e) betartja és betartatja a 37/2014.(1V.30.) EMMI rendeletben foglaltakat

4.4. Elelmezésvezetd-helyeites

a) Folyamatosan ellendrzi és vezeti a hiiték hémérsekletét.
b) Figyelemmel kiséri, az élelmiszerek mindség meg6rzési idejét.
¢) Vezeti a szigort szamadasi nyomtatvanyokat.
d) Gondoskodik a védéruhdk pétlasarol, a tisztitdszerek beszerzésérol.
¢) Ellendrzi a konyha és a raktar tisztasagat.
f) Az Elelmezésvezetét-tavolléte alatt- helyettesiti, €s elvégez minden ezzel kapcsolatos feladatot:
. arurendelés,
bevételezés,
raktarozas,
napi norma szerinti anyagkiszabat készités,
beszedi az étkezési téritési dijakat.
g) Az Elelmezésvezetd tavolléte alatt felelds.
a raktarak tisztasagaért,
az aruk minoségéért,
a felhasznalatlan aruk leirasaért,
a konyha eszkozeinek megdvasaért, azok meglévoségeért,
a konyhai dolgozok napi munkabeosztasaért.
z élelmezésvezetd tavolléte alatt ellendrzi:
a konyhai dolgozok, és a konyha higiénidjat,
az ételmintak szakszerii elhelyezését,
a kiadott nyersanyag felhasznélasat,
a felszerelési targyak szakszer(i hasznalatat,

h)

....}.....

4.5. Személyi asszisztens

a) Haszonbérbe adja az Onkorményzati tulajdont tartalék foldteriileteket, azokra a bérldkkel megkoti a
haszonbérleti szerzodést.

b) A haszonbérietbe adott foldteriiletekrdl nyilvantartast vezet.

¢) Ellendrzi a haszonbérbe adott foldteriiletek bemiivelését, hogy jé gazda moédjara gondoskodik —e a bérl6 a
bérleményrol.

d) Tajékoztatja a bérloket a képviseldtestillet a fsldteriiletekre vonatkozdan dontéseirdl.

¢) Figyelemmel kiséri a szerzodések lejaratanak hataridejét.

f) Vezeti a Varosellaté Szervezet dllandd dolgozoinak szabadsagait, jelenléti iviiket, tavollétiiket, (tAppénzes idd)
azokat hataridore lejelenti.

g) Az év folyaman figyelemmel kiséri az Onkormanyzat tulajdondban 1évé tartalékfoldek miivelését és a parlagfii
irtasat.

h) A dolgozdk év végi adonyomtatvanyait kiosztja, leellendrzi és hatdriddre tovabbitja.

i) Részt vesz a leltdrozasi munkalatokban.

j) Folyamatosan gondoskodik a Vérosellato Szervezethez tartozd intézmények tisztitoszer eliatdsardl, annak
beszerzésérdl, nyilvantartasarol.

k) Havonta elkésziti a Varosellato Szervezet tizemeltetésében 16vd dsszes gépjarmil lizemanyag- elszamolasat,
menetlevél elszamoldsat, vezeti és kidllitja a gépjarmiivek izemanyag eléleg és elszamolasi nyomtatvanyait.

1) Vezeti és kidllitja az eldlegigényeket.

m) A Viarosellatd Szervezet irodaszer, nyomtatvanyellatasarél gondoskodik.
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4.6.

n) Beszerzi a piaci helyjegyeket, azokat vezeti, kiadja a piacfeliigyeldnek és ho végén elszamoltatja.

o) Beszerzi, nyilvantartisba veszi a szigorti szamadasi nyomtatvanyokat.

p) Minden év marcius 30.-ig elkésziti a vasuti arcképes igazolvanyok érvényesitését, illetve 0j igazolvanyok
rendelését.

q) A Munkaligyi Kozpont 4ltal kijelolt kdzérdekil munkésokat ellendzi, jelenléti ivet vezet, tovibba minden
dokumentumot megkiild a Munkaiigyi kdzpont részére.

r) Az lgazsdgiigyi Foosztaly altal kizérdekii munkara itélteket ellendzi, jelenléti ivet vezet, tovabba minden
dokumentumot megkiild a Féosztaly részére.

Munkavezetd

a) A hozzi tartozé kbzfoglalkoztatottak munkavégzésének iranyitasa, folyamatos ellendrzése.

b) Az Onkorminyzat kozigazgatasi terilletén a parlagfii irtassal kapcsolatos karbantartasi, kaszéldsi, és egyéb
segédmunkak irnyitasa, ellenbrzése.

c) A rabizott munkaeszkdzk, gépek, berendezések rendeltetésszerd hasznalata.

d) Joga és kotelezettsege alkohol-szondis vizsgilatok elvégzése.

e) A kozvetlen felettesének kételes jelezni minden munka-végzést hatraltatd koriilményt.

f) Koteles betartani €s betartatni a munkateriiletén a tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

4.7. Karbantartd

4.8.

4.9.

a) Munkatevékenységének dontd t5bbségét a Varosellato Szervezet és az Onkorményzat intézményeiben tolti el.
b) Elvégzi mindazon karbantartasi feladatokat, amit a szakképzetisége megenged.

¢) Felel a miihely rendjéert (ot ahol dolgozik), balesetveszélyes eszkdzok javitasaért, illetve eltavolitasaert.

d) Felela munkaeszkozokért, azok karbantartasaért.

e) Nagyobb Javitasokat csak a kijelolt, felszerelt szakmiihelyben végezhet.

f) Beszerzést, vasarlast csak a munkavezetdje megbizasabol végezhet.

g) Feladatkdrébe nem tartozo meghibasodasokat jelenti felettesének, vagy az intézmény vezetdjének.

Szakacs

a) Munkaideje alatt kdteles a reszortjaba tartozo6 feladatokat felelosséggel elltni.

b) Feladata minden mésodik hénapban az élelmiszerek kivétele a raktarbol. Tehat feleldsséggel tartozik a
raktarért, a raktarbol kivett nyersanyagok felhasznalasaért. A kiadatolasra kerilld ételen kiviil konyhai anyag nem
hagyhatja el a konyha terilletét. A raktarak kettds kulcsrendszerérél az egyik kulcs megdrzésécért felelds.

¢) Felelds az étel minbségéert, mennyiségéért, az ételmintak eltevéséért és annak 48 6raig valé megbrzéséért.

d) Szakacsi feladatokat minden harmadik hénapban lat el. Teljes tudasa szerint felelSs az étel mindségéert.

e) Kotelessége a bodellakba kiadagolt étel mennyiségégének ellendrzése.

f) Feladata a konyhai szemelyzet munkajanak iranyitasa.

g) Felelds a konyha ¢s helyiségei, valamint az edényzet tisztantartasaert.

h) Felelés a konyhai személyzet munkaruhdjanak tisztasagaért.

i) Munkahelyét munkaido alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

i) Munkaidd alatt figyelemmel kiséri a viz, gaz, az aramfogyasztas ésszerli hasznalatat ¢és a munkaid6
befejeztével ellendrzi a viz, gaz és aramfogyasztok kikapcsolésat.

Konyhalany

a) Legjobb tuddsa szerint koteles a reszortjaba tartozé feladatokat ellatni.

b) A leveses reszortba tartozé dolgozé felel a kiiras szerint torténd leves kiadagolasaért.

¢) A bodellas reszortba tartozd dolgozd a masodik fogas kiiras utani adagolasért felelds.

d) Hianyzas esetén a hiinyzo dolgozdt helyettesiti.

e) Felelds a rabizott targy eszkozok megdrzéséért, annak szakszerd hasznalataért.

f) A higiénias el8irasokat kdteles betartani: kéz-védéruha, konyha higiéniaja, edényzet maximalis tisztantartdsa.
g) Az elokészitd feladatokat a megfeleld eldkészité helységben végzi el.

h) Munkavégzés utan koteles a takaritast elvégezni felmosassal! A konyhai eszkozoket a megfeleld mosogatés-
fert6tlenités utan elrakni. Az eszkozoket, gépeket folyévizzel nem locsolja!

i) Munkaidé utdn koteles figyelemmel kisérni, hogy a vilagito és flitdtestek ki legyenek kapcsolva.

j) A munkaidd alatt koteles a szakdcs illetve a szakacsnd utasitdsait betartani.

k) Munkahelyét munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.




4.10. Sofdr

a) Feladata az Onkorményzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése, karbantartisa (alvaz, karosszéria

mosasa, belsd utastér tisztan tartasa)
b) Koteles biztositani a jarm(i {izemképessegét.

¢) Munkavégzése soran koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyokat

maradéktalanul betartani.

d) Koteles mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és szabalyosan vezetni, amelyek

hasznalatit a mindenkori hatalyos jogszabalyok el6irjak.

€) A gépjarmiivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatisaért fegyelmi, anyagi €s biintetdjogi

feleléséggel tartozik.

f) Koteles a feleldsségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban iizemeltetni.

g) Gondoskodik a sziikséges olajcserékrdl, valamint a szitkséges javitasok bejelentésérol.
h) Felelds a gépjarmii tartozékaiért, a gépjarmii Hivatal teriiletén térténd tarolasaért.

4.11. Kertész

a) Munkaidejének dontd tSbbségét a vdros teriiletén 1évd parkok, kozteriileteken 1év6 virdgdgydsok

karbantartasaval tolti.

b) Kora tavaszi id8szakban a virigmagvakat vetésre elokésziti.
¢) Kialakitja a virdgagydsok arculatat, a kikelt viragokat kiegyeli.
d) Egynyari virdgok palntizisa, gondozasa.

e) A parkokban a fik, viragok, cserjék metszése, gondozasa.

f) A cserepes virdgok egész évben torténd gondozasa, locsolésa, tapoldatozasa, atiiltetése, fiatal hajtasok

nevelése.

g) A viragmagvak 8szi 8sszegyijtese, azok tavaszi vetésre torténd elokészitése.

h) Rozsak metszése, utanpotlas nevelése.

i) A hagymas viragok tavaszi kiiltetése, gondozasa, a t¢él bedllta eldtt fagyvédett teriileten teleltetése.

4,12. Takaritond
a) Munkakori feladatai kozhasznd dolgozdk segitségével:
b) takariték munkédjanak szervezése €s feliigyelete;
c) a takaritashoz sziikséges készletek beszerzése, tarolasa,
d) Jelenti az észlelt megrongélodasokat.
e) Felel az épiilet biztonsgos bezarasaért (ajtok, ablakok, kapuk).
f) Ha az éplilet kulcsat elvesziti, azonnal jelenti a gazdasagvezetének.
g) Felelds azokért a targyakeért, amivel munkéja soran dolgozik.
h) Biztonsagi rendszabalyokat,- munka, baleset-és tlizvédelmi szabalyokat- pontosan betartja.
i) Rendszeresen vezeti a postakdnyvet.
j) Minden nap 9% —kor elhozza a postat a Postard}.
k) Nem helyi levelet 14% érakor elviszi a postara.
1) Amivel kozvetlen felettese megbizza.

5. Iratkezelés szervezeti rendje

5.1. Az iratkezelés szervezeti rendjét a kiilon iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
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a) A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idej(i kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

b) Hatarozott idore torténd kinevezésnél csak a K&zalkalmazottak jogallasar6l szolo torvény vonatkozo
rendelkezései szerint létesithetd kdzalkalmazotti jogviszony.

¢) Az intézmény nem rendszeres feladatainak ellatasara, vagy helyettesitésre megbizasos jogviszony, illetve
vallalkozoi szerzddés keretében is foglalkoztathat kiilsd személyeket.

d) Az intézmény megbizési szerzédést kothet sajat dolgozdjéval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott

idodre, atmeneti iddszakra.

2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

2.1.Rendszeres személyi juttatdsok
a) A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészitése,

illetménypétléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.
b) A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyban és fizetési fokozatba kell
besorolni.
¢) A munkadijazaséra vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
d) Az illetmény, a targyhot kovetd hé tizedik napjaig kell kifizetni.
¢) A kozalkalmazott a betsltstt munkakor figgvényeben illetménypdtlékra jogosult.
f) Az illetménypotlek mértekét az illetményalap szazalékdban kell meghatarozni.

2.2. Megbizasi dij
Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakdrében tartozd, munkakori leirdsa szerint szaméra
eléirt feladatra nem fizethets, mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotott megbizasi
szerzbdés vagy véllatkozoi szerzodés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

2.3. Egyéb juttatasok:

2.3.1. Kozlekedési koltségtérités
a) A munkaltato koteles a munkaval jaras koltségeinek jogszabalyban meghatarozott mértékét a munkavallalo
részére megtériteni.
b) Ha a dolgozénak alkalmazdsa utan a munkéaba jaras koriilményeiben valtozds allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.
¢) A jogosultsagot évenkent feliil kell vizsgalni.

2.3.2. Munkaruha juttatas
a) Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére kétévente a dolgozdk részére
munkaruhat biztosit. A kozalkalmazott a munkaviszony Jétesitésekor, probaidd kikotése eseteén annak lejérta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi idé ezen idéponttél kezdddik.
b) A juttatdsi iddbe nem szamit be:

° a gyes, - a gyed,

) 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,

. 30 napon tuli tappénz
¢) A munkaruha a kihordasi idd alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a kozalkalmazott tulajdona
lesz.

d) A kdzalkalmazott a Kkizalkalmazotti jogviszony megszlntetésekor a juttatasi id® hatralévd hanyadanak
megfeleld sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
e) A kihordasi idot teljesitettnek kell tekinteni:

° regségi nyugallomanyba helyezéskor,

. rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor és elhaldlozas esetén,
f) A munkaruha karbantartasarél (mosds, tisztitas, javitas) a kizalkalmazott koteles gondoskodni, ezért
semmiféle killon koltségtérités nem illeti meg.

3. Szabadsig

3 1.Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez a részlegvezetdkkel egyeztetni kell. A szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.



3.2.A dolgozok éves rendes szabadséganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz616, valamint a Munka
Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillet és kivett szabadsagokrdl
nyilvantartést kell vezetni .

4., Munkakirik atadasa

4.1.Az intézményvezetd foallasa dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgoz6k munkakdrének

stadasarol, illetve atvételérd] személyi valtozds estén jegyzokanyvet kell felvenni.
4.2 Az atadds és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

a) az dtadés- atvétel idSpontjat

b) a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c) a folyamatban lévé konkrét ligyeket

d) az ataddsra keriil® konkrét eszkozdket

e) az atado és atvevd észrevételeit

) a jelenlévOk aldirasat

4.3.Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden haladéktalanul be kell fejezni.

4.4.A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljardsrol a unkakor szerinti felettes gondoskodik.

4.5.A tarsasag munkavallaldinak helyettesitését a munkavallalé munkakori leirdsa hatirozza meg. Az olyan
munkavéllalé helyettesitésérdl, akinek a munkakori leirasa erre vonatkozé rendelkezést nem tartalmaz, a
kézvetlen felettese koteles gondoskodni. A kdzvetlenill a vezetd ala rendelt munkavallalok helyettesitésérdl a
vezetd koteles gondoskodni.

5. A munkavillal6 feleléssége
5.1.Kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

6. Egyéb szabilyok

6.1. Dokumentumok kiadasanak szabdlyai:
Az intézményi dokumentumokat (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.
6.2. Sajat gépkocsi hasznalata
a) A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
b) Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
6.3. Kartéritési kotelezettség
a) A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
feleldsséggel tartozik.
b) Széndékos karokozas eseten a kozalkalmazott a teljes kart kisteles megtériteni.
c) A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasai kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben
tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
d) Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dologban a
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
e) Amennyiben a kart tSbben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar Osszegének
meghatalmazasanal a Kjt., valamint a MT. rendelkezései az iranyadok.
6.4. Anyagi felel6sség
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerdi hasznélatacrt, a
gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése:



7.1.Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzOt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszer(ien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

7.2.Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
a) intézményvezetd
b) miiszaki vezetd
c) személyi asszisztens
d) élelmezésvezetd
e) élelmezésvezets- helyettes

7.3.Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

7.5.A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban alirasdval igazol.

7.6.A nyilvéntartas vezetéséért az azzal megbizott munkatars a felelSs.

7.7.Az dtvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megodrzéséért.

7.8.A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl es évenkénti egyszeri leltarozasirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

8. Titoktartasi kitelezettség

8.1.Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkil koteles  kdzalkalmazotti
jogviszonya keretében a tudomaséra jutott allami szolgalati titkot a jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve
megsziinése utdn is megbrizni.

82 Az ellatottakkal kapcsolatos informécitk kezelése nem lehet ellentétes az ellatottak személyiségi jogainak

védelmével.
8.4.Az emberi méltdsagukat esetlegesen mindsitd allapotok kizdrdlag csak az adott egységben dolgozdk kozitt

oszthatd meg. A hozzatartozok tdjékoztatdsa a szakmai egység vezetOjének joga.
9. Adatbiztonsag

9.1.Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeti intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat és titokvédelmi szabélyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

0.2.Az adatot védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzAférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozds vagy térlés,
illetdleg a sérillés vagy megsemmisiilés ellen.

10, Ugyfélfogadasi rend

Hétfs: de: 7-12 ordig, du: 13-15 ordig
Kedd: de: 7-12 éraig, du: 13-15 6raig
Szerda: de: 7-12 ordig, du: 13-15 oraig
Csiitortok: de: 7-12 oraig, du: 13-15 ordig
Péntek: de: 7-12 6raig

11. A helyettesités rendje

11.1. A vezetd tartds vagy idéleges akadalyoztatasa esetén a miiszaki vezetd helyettesiti.

11.2. A helyettes a helyettesités soran jogosult dénteni minden olyan kérdésben, amiben a vezetd dénthet, illetve
koteles szilkség szerint elvégezni a Vezetd jelen SZMSZ-ben, illetve a munkakori leirasban eldirt feladatait. Ez alél
kivételt képez a munkaltatoi jogkdr gyakorldsa a jogviszony megsziintetése és létesitése kapesan. A Virosellatd
Szervezet felépitésének megvaltoztatasa illetve a Virosellaté tartds megbizasi jogviszonyban llok jogviszonyanak
megsziintetésével, létesitésével kapcsolatos ddntések.

11.3. A Varoselldté Szervezetnél folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

11.4. A tarsasdg munkavallaldinak helyettesitését a munkavallalé munkakori leirisa hatirozza meg. Az olyan
munkavallalé helyettesitésérél, akinek a munkakori leirdsa erre vonatkozo rendelkezést nem tartalmaz, a kozvetien

felettese koteles gondoskodni.
11.5. A kozvetleniil a vezetd ala rendelt munkavallaiok helyettesitésérdl a vezetd koteles gondoskodni,
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12. Nyilatkozat tdmegtajékoztatasi szervek részére

12.1.A televizio, a radié az irott sajté képvisel8inek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
12.2.Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Intézményvezetd vagy az altala

esetenként megbizott személy jogosult.
12.3 Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztato eszkdz munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos

vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetésé€ért a nyilatkozo

felel.
12.4.A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozérendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.
12.5.Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrsl, amelyeknél a

déntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.
12.6.A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elStt megismerje. Kérheti

az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kdzlés eldtt vele egyeztesse.

13. Belsé kontrollrendszer és belsé ellendrzés

13.1.A Battonya Varosi Onkorményzat Viarosellaté Szervezet belsd ellendrzését az dnkorményzati tarsulas keretében
megbizott belsd ellendr végzi. Belso ellendrzésre a kockézatelemzésse! aldtamasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint kerlil sor. A belsé ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belsd ellendrzési vezets Aaltal

jovahagyott belsé eliendrzési kézikdnyv tartalmazza.

14. Terembérlet

14.1.A szabalyozas hatalya: .
A terembérletre vonatkozd szabalyozas hatalya kiterjed a Battonya Virosi Onkormanyzat Varosellatd Szervezet

{izemeltetésében 1évs 5830 Battonya, F3 utea 117. szam alatti Napkoziotthonos Konyha kis és nagytermére.
14.2 Elsédlegesen gyermekétkeztetési, szocialis stkeztetési feladatetlatast kell, hogy szolgaljon. Hasznalatuk
stengedése kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az tengedése az eldzdekben felsorolt feladat ellatdsaban nem

okoz zavart.
14.3.Bérbe adhaté helyiségek:
a) kisterem (kapacitisa: maximum 6015)
b) nagyterem kapacitdsa: maximum 80 f6)
14.4 Bérleti szerz6dés tipusa: Alkalmi bérbeadds. Meghatarozott napra szol.
14.5.A bérleti szandék engedélyezésére a Battonya Vdrosi Onkormanyzat Varosellaté Szervezet intézményvezetdje
jogosult, tovabba a bérlési eljarashoz szitkséges folyamatok koordinalasaért a Napkoziotthonos Konyha
élelmezésvezetdje a felelds.
14.6.Bérlésre jogosult személy:
a) jogiszemély
b) jogi személyiség nélkiili tarsasag
c) egyéni vallalkozd
d) maganszemély
14.7 Bérbeadis az alabbiakban felsorolt események céljabol lehetseges:
a) kulturalis
b) tarsadalmi
¢) oktatasi
d) sport
e) egycb
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14.8.A bérleti szandékot az engedélyezesre jogosult vezetd felé kell irasban jelezni, melynek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) a kérelmezo adatait

b) elérhetdséget

c) az igényelt terem megnevezéset

d) ahasznalat tervezett idotartamat

e) a bérlet céljat

a rendezvényen résztvevok szamat

14.9.Az engedélyezés feltételeit az engedélyezésre jogosulttal az engedély megadasakor kézdini kell. Az ugyanazon
idépontban azonos helyiségekre érkezd igények kozil a helyi intézményi igényeket kell eldnyben részesiteni.
14.10.A bérletre az igénybevevd kérelme alapjan (benyiijtasa legkevesebb 10 munkanappal az igénybevétel elott)
jogosult.
14.11.Az igényld a rendezveény megkezdése elott a befizetési kotelezettségének a Battonya Varosi Onkorményzat
Virosellatd Szervezet elnevezésii 11 733089-16655623 szamu szadmlara torténd atutalassal, vagy a Battonya Varosi
Onkormanyzat Varosellatd Szervezet hazipénztaraban - pénztdri nyitvatartasi orakban- készpénz befizetéssel
teljesitheti.
14.12A bérls a rendezvény soran elsfordulé esetleges karok megtéritésére koteles.
14.13.A rendelés lemondésa a rendezvény idépontja eldtt minimum 5 nappal van lehetéség, Ellenkezd esetben, azaz 5
napon beliili lemondas esetén az igényld koteles kifizetni a terembérleti dij 50%-at.
14.14.Minden esetben a bérld koteles megnevezni egy felelds szervezodt (lebonyolitdt).
14.15.A Napkoziotthonos Konyha helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzOdéssel torténik.
14.16.A kiilsé igénybevevék a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az
épiiletben.
14.17 Battonya Véaros Onkormanyzatahoz tartozo intézmények és az Onkorméanyzat altal tamogatott civil szervezetek

téritésmentesen hasznalhatjak az altaluk igényelt termet (termeket) rendezvényilk megtartasahoz.

14.18.A terembérlet estén keletkezd jogdijak (pl.: szerzoi jogdij) megfizetése minden esetben a bérlot terheli.
14.19.A terembérleti dijak dsszegét minden €v januarjaban feliil kell vizsgilni és szitkség esetén az aktualis
onkoltségekhez igazitani.

14.20.A Napkoziotthonos Konyha bérleti dijat a 2. szami melléklet tartalmazza.

14.21. A rendezvényeken résztvevok kotelesek betartani a Battonyai VSZ munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

~ V.FEJEZET
AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az Onkorm4nyzat, mint fenntarto:
a) biztositja az egyes szolgaltatasok személyi €s targyi feltételeit,
b) meghatdrozza a béralapot &s a koltségvetési keretet,
¢) informaciéval és adatok atadasaval segiti az intézmény mikodéset.

1.Kiilsé kapcsolatok:
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, a

gazdalkodd szervezetekkel egyiittmikddési megallapodast kothet. A helyi és orszagos tarsintézményekkel
folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikseg szerint segiteni kell egymas munkéajit. Az intézmény SZOros
kapcsolatot tart a kiilénbdz0 szakmai szervezetekkel. Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatisa érdekeben
kapcsolatot tart olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitenek a magasabb szakmai
munka ellatasaban.

2.Belst kapcsolatok:
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozdk kotelesek egymassal szoros munkakapcsolatot
tartani. Az egyiittmikddés soran olyan intézkedéseknél, amelyik masik munkateriilet miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattarat rendszeres formai a killonbdzo
értekezletek, forumok, stb.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a Képviselo-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba. A Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezOek, megszegése esetén
az intézményvezetd munkaltatdi jogkdreben intézkedhet.
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartisar6l az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 20 ....... hé6 ....... napjatdl 1ép hatalyba.

Battonya, 20...............

..........................................................

intézményvezetd

A Virosellatd Szervezet Szervezeti és Miikddeési Szabélyzatanak egységes szerkezetbe foglalt szovegét Battonya
Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ... hatarozataval hagyta jova.

Battonya Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevében:

..........................................................

polgarmester
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1. szamu
melléklet

A Varosellato
szervezeti dbraja

Karbantarto részleg
1 f8 munkavezetd

8 6 karbantartd

5L

Varosellato Szervezet
1§ intézményvezetd

Napkozi
Otthonos
konyha

1 & élelmezésvezetd

1 f6 élelmezés vezetd

helyettes

1 f6 sofér

2 8 szakacs

6 6 konyhalany

Iroda

1 & személyi asszisztens
2f6
sofér

2 f8 kertész
1 f6 takaritd
2 f§ munkavezetd



2. szamu melléklet

Terembérleti dijak/ alkalom

nettod

10.000

kisterem

20.000

nagyterem

Szeptember 15.-t6l méjus 15.-ig terjedden a fiitési iddszak mia
A terembérleti dijak nem tartalmazzék az AFA Osszegét, a bérld

bérbeaddnak.
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tt a bérleti dij brutto 5.'00(') forinttal emelkedik.
a terembérleti dijakat AFA-val ndvelten fizeti meg a
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